Zarzadzenie Nr ..év;i.../2009
BurmistrWAM?ila§ta,i Gminy Sztum
z dnia-=], KL 8245 2009r.

w sprawie: wprowadzenia Planu Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Miasta i Gminy
Sztum.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.) oraz art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 22
stycznia 1999r o ochronie informacji niejawnych (jednolity tekst Dz U z 2005 r Nr 196 poz. 1631
7 p6z. zm ) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W celu zapewnienia ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
informacji niejawnych, wprowadzam do uzytku stuzbowego Plan Ochrony informacji
Niejawnych w  Urzedzie Miasta i Gminy Sztum” stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
_Plan Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Sztum” dotyczy wszystkich
pracownikow Urzedu Miasta i Gminy oraz Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w

takim zakresie, w jakim informacje niejawne sa przez nich wytwarzane, przetwarzane 1
przechowywane.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia .
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I. PODSTAWY PRAWNE OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

1.

2.

3.

4

6.

7.

ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (t.. Dz. U.z2005r. Nr 196,
poz. 1631 z pdzn. zm.),

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 25 lutego 1999 r. w sprawie szczegolowego
zakresu, warunkow i trybu wspotdziatania organéw, stuzb i innych panstwowych jednostek
organizacyjnych ze stuzbami ochrony panstwa w toku prowadzonych postepowarn sprawdzajacych
(Dz. U. Nr 18, poz. 159),

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 25 sierpnia 2005 r. w sprawie szczegotowego
trybu przygotowania i prowadzenia przez stuzby ochrony panstwa kontroli w zakresie ochrony
informagji niejawnych (Dz. U. Nr 171, poz. 1430),

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 25 sierpnia 2005 r. w sprawie wzorow
poswiadczenia bezpieczenistwa, decyzji o odmowie wydania poswiadczenia bezpieczenstwa oraz
decyzji o cofnigciu poswiadczenia bezpieczernstwa (Dz. U. Nr 171, poz. 1431),

. rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 25 sierpnia 2005 r. w sprawie wzorow

zaswiadczen stwierdzajacych odbycie szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych (Dz. U.
Nr 171, poz. 1432),
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 25 sierpnia 2005 r. w sprawie podstawowych

wymagan bezpieczenstwa teleinformatycznego (Dz. U. Nr 171, poz. 1433),

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 29 sierpnia 2005 r. w sprawie wysokosci i trybu
pobierania, przez stuzbe ochrony parnstwa, optat za przeprowadzenie postepowania
bezpieczenstwa przemystowego, sprawdzen oraz postepowan sprawdzajacych (Dz. U. Nr 174,
poz. 1447),

. rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 wrzesnia 2005 r. w sprawie wzoréw kwestionariusza

bezpieczenstwa przemystowego, Swiadectwa bezpieczenstwa przemystowego, decyzji o odmowie
wydania $wiadectwa bezpieczeristwa przemysiowego oraz decyzji o cofnieciu Swiadectwa
bezpieczerstwa przemystowego (Dz. U. Nr 181, poz. 1504),

. rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 29 wrzesnia 2005 r. w sprawie trybu i sposobu

przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materiatow zawierajacych informacje niejawne
(Dz. U. Nr 200, poz. 1650),

10. rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 30 wrzesnia 2005 r. w sprawie wysoko$ci oplat za

przeprowadzenie przez stuzbe ochrony panstwa czynnosci z zakresu bezpieczernstwa
teleinformatycznego (Dz. U. Nr 200, poz. 1652},

11. rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 5 pazdziernika 2005 r. w sprawie sposobu

oznaczania materiatéw, umieszczania na nich klauzul tajnosci, a takze zmiany nadanej klauzuli
tajnosci (Dz. U. Nr 205, poz. 1696),

12. rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 pazdziernika 2005 r. w sprawie organizacji kancelarii

tajnych (Dz. U. Nr 208, poz. 1741).
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Il. DEFINICJE UZYWANE W PLANIE OCHRONY INFORMACJi NIEJAWNYCH

W rozumieniu planu ochrony informacii niejawnych:

1. ustawa — jest ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (tj. Dz. U,
z 2005 1. Nr 196, poz. 1631 z p6z. zm.),

2. tajemnica stuzbowa - jest informacja niejawna nie bedaca tajemnica panstwowa, uzyskana
w zwiazku z czynnosciami stuzbowymi albo wykonywaniem prac zleconych, ktorej nieuprawnione
ujawnienie mogtoby narazi¢ na szkode interes panstwa, interes publiczny lub prawnie chroniony
interes obywateli albo jednostki organizacyjnej,

3. stuzbami ochrony panstwa - sa Agencia Bezpieczenistwa Wewnetrznego i Stuzba Kontrwywiadu
Wojskowego

4. rekojmia zachowania tajemnicy - oznacza spetnienie ustawowych wymogéw dla zapewnienia
ochrony informacji niejawnych przed ich nieuprawnionym ujawnieniem,

5. dokumentem - jest kazda utrwaiona informacja niejawna, w szczeg6inosci na pismie,
mikrofilmach, negatywach i fotegrafiach, nosnikach do zapisoéw informacji w postaci cyfrowej
i na tasmach elektromagnetycznych, takze w formie mapy, wykresu rysunku, obrazu, grafiki,
fotografii, broszury, ksiazki, kopii, odpisu, wypisu, wyciagu i umaczenia dokumentu, zbgdnego
lub wadliwego wydruku, odbitki, kliszy, matrycy i dysku optycznego, kalki, tasmy atramentowej, jak
rowniez informacja niejawna utrwalona na elektronicznych nosnikach danych,

6. materialem - jest dokument, jak tez chroniony jako informacja niejawna przedmiot lub dowolna
jego czesé, a zwlaszcza urzadzenie, wyposazenie lub brofi wyprodukowana albo bedaca w trakcie
produkciji, a takze skfadnik uzyty do ich wytworzenia;

7. Urzedem - jest Urzad Miasta i Gminy Sztum craz podlegie jednostki organizacyjne ,

8. pelnomocnikiem ochrony - jest Peinomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych
w Urzedzie Miasta i Gminy Sztum,

lll. OCENA ZAGRO_ZE[Q ZEWNETRZNYCH | WEWNETRZNYCH DLA INFORMACJI NIEJAWNYCH
a. OCENA ZAGROZEN ZEWNETRZNYCH

1. Zagrozeniami zewnetrznymi dla Urzedu Miasta | Gminy sa;

1) mozliwo$¢ napadu przez zorganizowane grupy przestepcze i terrorystyczne, dziatajace
w sposob profesjonalny, przemyslany i zorganizowany,

2) mozliwo$é napadu przez pojedynczych przestepcow, przypadkowe osoby wykorzystujace
nadarzajaca sie okazje z powodu nieprawidlowosci w ochronie mienia Urzedu

3) zagrozenia naturaine (zwiazane z dziatainoscia sit przyrody) i cywilizacyjne (zwigzane
z dzialalnosécia cziowieka).

2. Symptomy mogace $wiadczy¢ o przygotowaniu napadu lub wtamania do budynku:

1) wzmozone zainteresowanie osob postronnych obiektami, pomieszczeniami Urzedu
objawiajace sie m. in. podejmowaniem prob uzyskania informacji o obiektach lub
pomieszczeniach podczas rozméw z pracownikami,

2) nawiazanie rozmow przez osoby postronne z pracownikami,

3) podszywanie sie pod bylych pracownikow Urzedu i przejawianie zainteresowania tym, co sie
po latach zmienifo,

4) interesowanie sie osobami funkcyjnymi, w tym takze ich przywarami oraz sposobem
wykonywania obowiazkéw stuzbowych,

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, oswietlenia itp..,

8) proby uzyskania do grup przestepczych pracownikow Urzedu.

3. Whnioski:

W zwiazku z przedstawionymi kierunkami zagrozen nalezy wykonywac nastepujace czynnosci

uprzedzajgce ewentuaine mozliwosci zaistnienia zagrozen:

1) systematyczna, skrupulatng i wnikliwag kontrole systemu ochrony przez osoby odpowiedziaine
za jego organizacje,

2) pracownicy pionu ochrony w czasie dnia pracy powinni zwracac szczego6ing uwage na
mozliwosé zaistnienia ewentualnych zagrozen,

3) stosowacé zasade niedopuszczania osob niepowotanych do penetracii strefy bezpieczernistwa,

4) wykonywanie prac porzadkowych, remontowych itp. w strefie bezpieczenstwa wylacznie pod
nadzorem osob odpowiedzia!nych

BY wwnulbknrzvctania netrzaion Anhlﬂvac\l ~rh 7o
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b. OCENA ZAGROZEN WEWNETRZNYCH

1. Zagrozeniami wewnetrznymi dla Urzedu Miasta i Gminy sa:

1) proby zaboru dokumentow jub mienia przez pracownikéw Urzedu,

2) préby powielania, kserowania dokumentow stuzbowych dla celow prywatnych,

3) byli pracownicy Urzedu zwolnieni dyscyplinarnie,

4) rozpoznanie organizacji pracy Urzedu celem tatwiejszej pracy grup przestepczych na terenie

5) préby wgladu w dokumenty niejawne przez osoby nieuprawnione,

6) spozywanie alkoholu lub uzywanie srodkow odurzajacych - przestanka do wykroczen
dyscyplinarnych i przestepstw,

7) swiadome lub nieswiadome nieupowaznione zapoznanie sie z dokumentami niejawnymi,

8) nieznajomos¢ przepisow o ochronie informacji niejawnych,

9) bagatelizowanie przepisow o ochronie informaciji niejawnych oraz potencjalnych zagrozen.

2. Whnioski:

W zwiazku z przedstawionymi kierunkami zagrozen nalezy wykonywaé nastepujace czynnosci

uprzedzajace ewentualne mozliwosci zaistnienia zagrozen:

1) zwracanie szczegdlnej uwagi na osoby, ktére moga by¢ zainteresowane zaborem
dokumentu,

2) prowadzenie szczegéinego nadzoru by nie dokonywano prob kserowania, kopiowania bez
zgody przetozonego,

3) uwrazliwienie pracownikéw w trakcie prowadzonych szkoleri na mozliwos¢ prob kontaktu
grup przestepczych z pracownikami, ktérzy maia dostep do dokumentoéw szczegdblnie
waznych,

4) zastosowanie zasady, ze do informaciji niejawnych moga mie¢ dostep tylko pracownicy
posiadajacy poswiadczenie bezpieczenstwa Jub wiasciwe upowaznienie jednorazowe

wydane przez Burmistrza,

5) staranne szkolenie oséb w zakresie ochrony informacji niejawnych,

6) materialy zawierajace informacje niejawne muszg byé przetwarzane i wykonywane tak, aby
minimalizowa¢ ryzyko ich zniszczenia na skutek wypadkow losowych,

7) zwrécenie szczegolne) uwagi na osoby, ktorych zachowanie wskazuje na spoZywanie
alkoholu.

c. POSTEPOWANIE W SYTUACJACH KRYZYSOWYCH

1. W przypadku wystapienia sytuacji kryzysowych np. pozar, powodz, nalezy w pierwszej kolejnosci
powiadomi¢ Burmistrza Miasta i Gminy oraz osoby odpowiedzialne za pomieszczenia, w ktorych
przechowuje si¢ dokumenty o klauzuli zastrzezone” i pracownika Kancelarii Tajnej.

2. W pierwszej kolejnosci nalezy zabezpieczyt:

. pieczecie,

. dokumenty o najwyzszej kiauzuli tajnosci,

. kopie zapasowe, jezeli s przechowywane,

.inne dokumenty i materiaty wediug sporzadzonego planu ewakuacii.

. Dokumenty ewakuuje sie w oplombowanych, brezentowych workach ewakuacyjnych. Za

ewakuacje odpowiedzialny jest pracownik Kancelarii Tajnej .

. Miejsce ewakuacji sa pomieszczenia Archiwum Zaktadowego, z uwzglednieniem zapewnienia
odpowiedniej ochrony w miejscu ewakuacii.

5. W sytuacji, gdy ewakuacja jest niemoziliwa, w pierwszej kolejnosci nalezy zniszczy¢ dokumenty
o najwyzszych klauzulach, pieczecie i w miare mozliwosci pozostate dokumenty i materiaty.

6. W przypadku zaistnienia stanow nadzwyczajnych (stan wojny, stan wyjatkowy, stan kleski
zywiotowej), powiadamia sie Burmistrza i inne osoby odpowiedzialne, przy pomocy
dostepnych srodkéw teletechnicznych, lub, gdy to jest niemozliwe, za pomocg gornca.

7. Sposob i kolejnosé powiadamiania zamieszczono w planie statego dyzuru, ktéry przechowywany
jest w Kancelarii Tajnej. Powiadamia si¢ takze Policje, Straz Pozarng i inne stuzby oraz instytucje,
w zaleznosci od zaistniatej sytuacii.
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IV. PRZEDMIOT OCHRONY

Przedmiotem ochrony w Urzedzie sa:

1. Informacje niejawne stanowiace tajemnice stuzbowa oznaczone:

- Klauzula ,poufne”,

- klauzulg ,zastrzezone”,

wymienione w zatgczniku nr 2 do Planu ochrony.

2 Pomieszczenia, w ktorych sa przechowywane i opracowane materialy niejawne.

V. EWIDENCJA INFORMACJt NIEJAWNYCH PODLEGAJACYCH OCHRONIE

1. Informacje niejawne stanowigce tajemnice stuzbowa oznaczone klauzulg ,poufne” podlegajg
ewidencjonowaniu w Kancelarii Tajnej Urzedu

2. Dokumenty niejawne oznaczone klauzulg _zastrzezone” moga by¢ ewidencjonowane w Kanceiarii
Tajnej Urzedu lub poza Kancelarig Tajng.

3. Dokumenty niejawne wplywajace do Urzedu podlegaia ewidencjonowaniu w dzienniku
korespondenciji.

4. Dokumenty niejawne wytworzone - wychodzace z Urzedu rejestruje sie w dzienniku
korespondencji oraz w dzienniku ewidencji wykonanych dokumentow.

5. Kazdy dokument niejawny przychodzacy lub wychodzacy z Urzedu ewidencjonuje sie
w odrebnej pozycji whasciwego dziennika ewidencyjnego.

6. Numer ewidencyjny kazdego dokumentu niejawnego stanowigcego tajemnice stuzbowa o klauzuli
Lpoufne” iub _zastrzezone” poprzedzony jest skrétem literowym, odpowiednio, P’ lub ,Z2".

V1. ZABEZPIECZENIE INFORMACJI NIEJAWNYCH, FIZYCZNA OCHRONA DOKUMENTACJI
NIEJAWNEJ

1. Informacje niejawne stanowiace tajemnice stuzbowa oznaczone klauzulg ,poufne”, wymagaja
przechcwywania i zabezpieczania w Kancelarii Tajnej w szafie metalowej.

2. W przypadkach uzasadnionych, podyktowanych wzgledami diuzszego okresu czasu, niezbednego
do realizacji zadan zwiazanych z dostepem do informacji niejawnych, dokumenty oznaczone
klauzula ,poufne”, moga by¢ wydawane poza Kancelarie Tajna, ale jedynie w sytuacji, gdy
odbiorca dokumentu zapewnia warunki ochrony tych dokumentéw przechowujac je w szafach
metalowych z odpowiednim zamknigciem.

3. Szafy metalowe, w ktorych przechowywane s3 dokumenty oznaczone klauzulg ,poufne”,
podlegaja codziennemu, po zakonczeniu pracy zamykaniu.

4. Informacje niejawne stanowigce tajemnice stuzbowa oznaczone klauzulg ,zastrzezone” mozna
przechowywac w pomieszczeniu Kancelarii Tajnej lub na stanowiskach pracy w meblach
biurowych zamykanych na kiucz.

VIl. ZASADY DOSTEPU DO INFORMACJI NIEJAWNYCH STANOWIACYCH TAJEMNICE
SLUZBOWA - POSTEPOWANIE SPRAWDZAJACE

1. Informacje niejawne stanowigce tajemnice stuzbowa oznaczone klauzulg ,poufne” lub
_zastrzezone” moga by¢ udostepniane wylacznie osobie uprawnionej do dostepu do informacji
niejawnych o okreslonej klauzuli niejawnosci.

2. Uzyskanie uprawnieri do dostepu do informaciji niejawnych moze nastapic:

1) po przeprowadzeniu zwykiego postepowania sprawdzajacego i po uzyskaniu przez dang
osobe poswiadczenia bezpieczeristwa,

2) po przeszkoleniu tej osoby, w zakresie ochrony informacii nie jawnych, koriczacym sie
wydaniem okreslonego przepisami zaswiadczenia.

3. Postepowanie sprawdzajace zwykte do dostepu do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice
sluzbowa oznaczonych kiauzulg jpoufne” a takze w zwigzku z dostepem do informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowa oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” przeprowadza
petnomocnik ochrony, na pisemne polecenie Burmistrza Miasta i Gminy Sztum

4. Kazda osoba, w odniesieniu do ktorej bedzie przeprowadzane postepowanie sprawdzajace
obowigzana jest do:

1) wypetnienia okreslonej przepisami ankiety bezpieczenstwa osobowedo,

2) wypetnienia ankiety w sposob doktadny i zgodny z prawda.




5. Odmowa poddania si¢ postepowaniu sprawdzajacemu, ze strony osoby, ktora jest lub bedzie
zatrudniona na stanowisku zwigzanym z dostepem do informacii niejawnych stanowigcych
tajemnice stuzbowa o klauzuli ,poufne” lub zastrzezone”, a w zwiazku z tym nieuzyskanie
pos$wiadczenia bezpieczenstwa warunkujacego dostep do informacii podiegajacych ochronie
skutkowac moze:
1) przeniesieniem danej osoby na stanowisko nie zwiazane z informacjami niejawnymi,
2) rozwiazaniem umowy o prace w przypadku niemoznosci zmiany stanowiska,
3) niemoznoscig zatrudnienia na danym stanowisku, w odniesieniu do osoby ubiegajace;j sie
o zatrudnienie w Urzedzie Miasta.
6. Burmistrz moze wyrazi¢ w formie pisemnej zgode na udostepnienie informaciji niejawnych
stanowiacych tajemnice stuzbowa osobie, ktora jest zatrudniona lub wykonuje prace zlecone,
wobec ktorej wszczeto zwykte postepowanie sprawdzajace.
7. W wyjatkowych, szczegolnie uzasadnionych przypadkach, Burmistrz moze wyrazi¢
pisemna zgode na jednorazowe udostgpnienie okreslonych informacji niejawnych osobie
nie posiadajacej odpowiedniego poswiadczenia bezpieczenstwa w trybie art. 49 ust. 2 ustawy
o ochronie informacji niejawnych. Jednorazowe wyrazenie zgody na udostepnienie informacji
niejawnych powinno okreslac zakres podmiotowy i przedmiotowy udostepnienia oraz nie oznacza
zmiany lub zniesienia ich klauzul tajnosci.
VIil. POSTEPOWANIE Z INFORMACJAMI NIEJAWNYMI OZNACZONYMI KLAUZULA
~ZASTRZEZONE”
1. Do obiegu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne stanowigce tajemnice stuzbowa
oznaczone klauzula ,zastrzezone” stosuje sig przepisy instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej
w Urzedzie Miasta i Gminy.
2. Zasady postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne stanowiace tajemnice
stuzbowa oznaczone klauzula ,zastrzezone" okreslaja ,Szczegotowe wymagania w zakresie
ochrony informaciji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowg oznaczonych klauzulg
_zastrzezone” w komorkach organizacyjnych Urzedu , okreslono w zatgczniku nr 3 do
planu ochrony.
3. Dostep do informaciji oznaczonych klauzulg ,Zastrzezone” maja:
1. osoby, ktére posiadaja poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji
niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa oznaczonych klauzulg ,poufne”, zatrudnione na
stanowiskach, jak w zafgczniku nr 2 do planu ochrony,
2. osoby, w odniesieniu do ktorych przeprowadzone zostato postepowanie sprawdzajace i ktore
uzyskaty poswiadczenie bezpieczeristwa upowazniajace do dostepu do informacji
stanowiacych tajemnice stuzbowa oznaczonych klauzulg ,Zastrzezone”.
IX. KANCELARIA TAJNA
a. POSTANOWIENIA OGOLNE
W Urzedzie Miasta i Gminy funkcjonuje Kancelaria Tajna, ktéra wymaga zabezpieczenia i wyposazenia
zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 pazdziernika 2005 r. w sprawie organizacji
i funkcjonowania kancelarii tajnych (Dz. U. Nr 208, poz. 1741).
1. Kancelarie Tajna tworzy Burmistrz Miasta i Gminy
2. Kancelaria kieruje pracownik urzedu ds. kancelarii tajnej wyznaczony przez Burmistrza na wniosek
pelnomocnika ochrony informagji niejawnych.
3. Do obowigzkéw pracownika ds. kancelarii tajnej nalezy:
1) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych w referatach i na innych
stanowiskach pracy Urzedu ,
2) udostepnianie lub wydawanie dokumentow osobom do tego uprawnionym,
3) egzekwowanie zwrotu dokumentow,
4) kontrola przestrzegania wiasciwego oznaczania dokumentow zawierajacych informacje
niejawne, wykonanych w Urzedzie
5) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami,
6) wykonywanie polecen petnomocnika ochrony.
4. \W przypadku zmiany na stanowisku ds. kancelarii tajnej sporzadza sie protokot zdawczo-odbiorczy.
5. Protokét, o ktorym mowa w pkt 4 sporzadza si¢ w obecnosci pracownika zdajacego obowigzki,
osoby przejmujacej obowiazki oraz petnomocnika ochrony. Protokoét sporzadza sie
w dwoch egzemplarzach, pierwszy egzemplarz przechowywany jest w Kancelarii Tajnej, drugi
u petnomocnika ochrony.
6. W przypadku czasowej nieobecno$ci pracownika ds. kancelarii jego obowiazki przejmuje petnomocnik
ochrony.




b. POSTEPOWANIE Z PRZESYLKAMI

1. Pracownik Kancelarii Tajnej przyjmuje przesytki lub dokumenty za pokwitowaniem

i odciska na nich pieczeé oraz date wplywu do Urzedu Miasta i Gminy.

2. Przyjmujac przesytke, sprawdza:

1) prawidtowos$¢ adresu,

2) calosé pieczeci i opakowania,

3) zgodno&é odcisku pieczeci na opakowaniu z nazwa jednostki nadawcy,

4) zgodno$¢ numeru na przesyice z numerem tej przesylki w wykazie lub w ksiazce doreczern.

3. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesytki lub $ladéw jej otwierania kierownik Kancelarii
Tajnej kwitujacy odbidr przesytki sporzadza, wraz z doreczajacym, protokot uszkodzenia. Jeden
egzemplarz protokotu przekazuje sie nadawcy, drugi pelnomocnikowi ochrony, a w przypadku

gdy w obiegu przesylek posredniczyt przewoznik - kolejny egzemplarz protokotu przekazuje sie
takze jemu.

4. Po otwarciu przesytki kierownik lub pracownik Kancelarii Tajnej:

1) sprawdza, czy zawarto$c¢ przesylki odpowiada wyszczegéinionym na niej numerom
ewidencyjnym,

2) ustala, czy liczba zafacznikow i stron jest zgodna z liczba oznaczong na poszczegdinych
dokumentach.

5. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci pracownik Kancelarii Tajnej sporzadza

w dwoch egzemplarzach protokét z otwarcia przesyiki zawierajacy opis nieprawidiowosci, jeden
egzemplarz przekazujac do Kancelarii Tajnej nadawcy.

6. Kierownik lub pracownik Kancelarii Tajnej odnotowuije fakt sporzadzenia protokotu, o ktérym
mowa w pkt 3 i 5, w odpowiednim dzienniku w rubryce ,Informacije uzupetniajace/Uwagi”.

7. W Kancelarii Tajnej nie otwiera si¢ przesyfek oznaczonych ,do rak wiasnych” W odpowiednim
dzienniku wpisuje si¢ nadawce, numer i date wptywu dokumentu; w rubryce Jinformacje
uzupetniajgce/Uwagi” odnotowuije sie, ze przesytka byta oznaczona ,do rak wiasnych’.

8. Na opakowaniu przesylek wpisuje si¢ date wplywu, pozycje i numer, pod ktorym zarejestrowano
przesytke. Przesytke przekazuje sie, za pokwitowaniem, bezposrednio adresatowi, a w razie jego
nieobecnosci - osobie przez niego upowaznionej do odbioru.

9. Zatrzymanie przez adresata dokumentu, adresowanego "do rak wiasnych”, odnotowuje sie

w rubryce Informacje uzupeiniajgce/Uwagi”.

10. W przypadku zwrotu do Kancelarii Tajnej przesytki, o ktorej mowa w pkt 1,

pracownik Kancelarii Tajnej uzupeinia dane dotyczace przesylki w odpowiednim dzienniku.

11. Jezeli adresat podjat decyzje o przechowywaniu przesyiki ,do rak wiasnych” w Kancelarii w stanie
zamknietym, pracownik Kancelarii dokonuje czynnosci, o ktérych mowa w pkt 5,

przy udziale adresata. Przesytka jest w takim przypadku przechowywana w formie
zapieczetowanego pakietu, a fakt ten odnotowuje sie w rubryce ,Informacje uzupelniajace/Uwagi”.
12. Przesytki pilne, telegramy i szyfrogramy dorecza sie adresatom bezzwlocznie. Przy kwitowaniu
odbioru tych przesytek odnotowuje sig godzine doreczenia.

13. Otrzymanag i wysytana przesytke badz wytworzony dokument rejestruje sie odpowiednio

w kolejnosci wytworzenia lub otrzymania.

14. Wszelkich adnotaciji w dziennikach ewidencyjnych dokonuje sie atramentem lub tuszem. Zmian
dokonuje sie kolorem czerwonym, umieszczajac date i czytelny podpis dokonujgcego zmiany.

15. Zabrania sie wycierania i zamazywania adnotaciji.

16. Dokumenty, materialy oraz zbiory dokumentow dotyczace spraw ostatecznie zakonczonych
przechowuje sie w Kancelarii Tajnej jako materialy archiwaine.

X.ZASADY WYKONYWANIA DOKUMENTOW ZAWIERAJACYCH INFORMACJE NIEJAWNE
1. Propozycje przyznania klauzuli niejawnoséci na wykonywanym dokumencie przedstawia osoba
sporzadzajaca dokument.

2. Klauzule niejawnosci na danym dokumencie, przyznaje osoba, ktora jest upowazniona do
podpisania dokumentu.

3. Rekopisy sporzadzonych dokumentéw, zawierajace informacje niejawne, musza by¢ wykonane
w brulionach uprzednio zarejestrowanych w Kancelarii Tajnej. Z wykorzystanych brulionow osoba
za nie odpowiedzialna rozlicza sie w Kancelarii Tajnej.

4. Dokumenty niejawne powinny by¢ opisane i oznaczone zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 29 wrzesnia 2005 r. w sprawie sposobu oznaczania matenia tow, umieszczania na
nich klauzul tajnosci, a takze zmiany nadanej klauzuli tajnosci (Dz. U. Nr 205, poz. 1696).



X1. NADAWANIE, ZMIANA | ZNOSZENIE KLAUZULI TAJIJNOSCI MATERIALOM NIEJAWNYM
a. NADAWANIE KLAUZULI TAJNOSCI
1_Oznaczenie materiatu klauzulg tajnesci polega na umieszczeniu na nim odpowiedniej klauzuli
tajnosci. Przyznang klauzuie tajnosci nanosi sig w sposob wyrazny i w peinym jej brzmieniu.
2. Informacje niejawne zaklasyfikowane jako stanowigce tajemnice stuzbowa oznacza sie klauzula:
1) ,poufne” - w przypadku, gdy ich nieuprawnione ujawnienie powodowatoby szkode dia
intereséw paristwa, interesu publicznego tub prawnie chronionego interesu obywateli;
2) ,zastrzezone” - w przypadku, gdy ich nieuprawnione ujawnienie mogtoby spowodowa¢ szkode
dla prawnie chronionych interesow obywateli albo jednostki organizacyjnej.
3. Stosuje sie nastepujace oznaczenia klauzul tajnosci dla dokumentow niejawnych stanowigcych
tajemnice stuzbowa:
1) ,Pf" - dla klauzuki Jpoufne”,
2) ,Z” - dia klauzuli ,zastrzezone”.
4. Materiaty zawierajace informacje niejawne utrwalone na piémie oznacza sig zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 5 pazdziernika 2005 r. w sprawie sposobu oznaczania materiatow,
umieszczania na nich klauzul tajnosci, a takze zmiany nadanej klauzul tajnosci (Dz. U. Nr 205, poz.
1696),
Xil. OKRESY OCHRONNE DLA DOKUMENTOW NIEJAWNYCH
1. Informacje niejawne stanowigce tajemnice stuzbowg podlegaja ochronie przez okres:
1) 5 lat od daty wytworzenia - oznaczone klauzula ,poufne”,
2) 2 lat od daty wytworzenia - oznaczone klauzula ,zastrzezone”.
2. Wytwérca dokumentu po dokonaniu przegladu dokumentu moze okreslic:
1) krotszy okres ochronny,
2) przedtuzac okres ochrony tych informacji na kolejne okresy nie dtuzsze niz 5 lat-dla
oznaczonych klauzulg ,poufne” i 2 lat - dla oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”, nie dtuzej
jednak niz na okres do 20 lat od daty wytworzenia tych informacji.
3. Akta spraw zakoriczonych oznaczonych klauzula ,poufne” przechowuije si g w Kancelarii Tajnej
przez okres 5 lat, ,zastrzezone” przez okres dwach lat. Po zniesieniu okresu ochronnego
dokumenty te mozna przekaza¢ do archiwum zakiadowego celem dalszego przechowywania.
XIil. NADZOR W ZAKRESIE OCHRONY INFORMACJ! NIEJAWNYCH
1. Za ochrone informagji niejawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Sztum odpowiada Burmistrz
2 Zadania okreslone ustawa o cchronie informacji niejawnych w imieniu Burmistrza
wykonuje petnomocnik ochrony poprzez:
1) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan i przestrzeganiem przepisow okreslonych
w Planie ochrony,
2) sprawowanie kontroli w zakresie ochrony informacii niejawnych oraz przestrzegania
zwiazanych z upowaznianiem do dostepu do tych informacji, w odniesieniu do wszystkich
komorek organizacyjnych Urzedu .
XIV. PRZECHOWYWANIE KLUCZY | PIECZECI
1. Pieczecie, ktorymi postuguje sie pracownik kancelarii tajnej przechowywane sa w szafie
Metalowej w Kancelarii Tajnej.
2. Klucze od szafy metalowe]j po zakoriczeniu pracy nalezy ziozyé w pomieszczeniu Kancelarii
Tajnej w miejscu niewidocznym.
3. Kiucz od drzwi wejsciowych nalezy umiescic w wytypowanej szafie metalowe;.
4. Tworzy sie zapasowy komplet kluczy Kancelarii Tajnej
5. Zapasowy komplet kiuczy nafezy umiesci¢ w pojemniku na kiucze, kiory dodatkowo powinien by¢
zabezpieczony pieczecia do plasteliny.
9. Tak przygotowany komplet kluczy zapasowych nalezy ztozy¢ za pokwitowaniem do zdeponowania
XV. USTALENIA KONCOWE
1. Kierownicy referatow i jednostek organizacyjnych oraz petnomocnik ochrony
1) zapoznaja pracownikow z ustaleniami Planu ochrony informagji niejawnych
2) zapewniaja biezace przestrzeganie postanowieri Planu ochrony w zakresie ochrony informaciji
niejawnych, mogacych wystepowac w dziatalnosci kierowanej komorki organizacyjne;.
2. Osoby wymienione w pkt 1, wprowadza jako obowiazujgca zasade, zapoznawania z Planem
ochrony wszystkie osoby, ktore podejmuja prace w komorkach organizacyjnych.
3. W przypadku wystapienia watpliwosci, a takze potrzeby przyblizenia zasad dotyczacych realizacji
zadan zwiazanych z ochrong informacii niejawnych, sporzadzania i wykonania dokumentow
zawierajacych informacje stanowiace tajemnice stuzbowa, pracownicy Urzedu Miasta moga
w kazdym czasie zwracac si¢ 0 wyjasnienia czy tez instruktaz do:
1) petnomocnika ochrony,
2) pracownika Kancelarii Tajnej.




WYKAZ,
LACZYC SIE DOSTEP DO INFORMACJI

Zatacznik Nr 1

Do Planu Ochrony Informacji
Niejawnych

STANOWISK | FUNKCJI ORAZ RODZAJOW PRAC ZLECONYCH, Z KTORYMI MOZE
NIEJAWNYCH STANOWIACYCH TAJEMNICE

SLUZBOWA
a. OZNACZONYCH KLAUZULA ,POUFNE"
| Lp. Stanowisko - funkcja uwagi j
1. Burmistrz Miasta i Gminy
2. Petnomocnik do spraw ochrony informacii niejawnych
3. Pracownik ds. kancelarii tajnej
b. OZNACZONYCH KLAUZULA ,,ZASTRZEZONE”
[ Lp. Stanowisko - funkcja uwagi j
H 1. Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy
| 2. Sekretarz Miasta 1 Gminy
li 3. Kierownicy referatow
4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
! 5. Kierownik Miejsko -Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
\ 6. Pracownicy prowadzacy sprawy pomocy osobom uprawnionym
’l do alimentéw
7. Informatyk
8. Pracownicy: ds. obronnych, ewidencji ludnosci, dowodow
o osobistych

Pracownicy pefniacy funkcje starszych dyzurnych w Statym
Dyzurze




Zatacznik Nr 2
Do Planu Ochrony Informaciji
Niejawnych

WYKAZ INFORMACJI NIEJAWNYCH STANOWIACYCH TAJEMNICE SLUZBOWA MOGACYCH
WYSTEPOWAC W ZAKRESIE DZIALANIA URZEDU MIASTA i Gminy Sztum

a. OZNACZONYCH KLAUZULA ,,POUFNE”

Lp. Rodzaj informacji uwagi
1. Ankieta bezpieczeristwa osobowego
2. inne wedlug potrzeb i uznania Burmistrza

b. OZNACZONYCH KLAUZULA ,ZASTRZEZONE”

Lp. Rodzaj informacji uwagi

1. Plan zadan operacyjnych funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy
Sztum w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny

2. Pian Akciji Kurierskiej

3. Plan swiadczen rzeczowych do wykonania w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny

4. Plan swiadczer osobistych do wykonania w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny

5. Whioski o nadanie medali i odznaczen

6. Ankiety bezpieczenstwa oscbowego

7. Oswiadczenie majatkowe diuznika alimentacyjnego
8. Kwestionariusz wywiadu alimentacyjnego

9. Inne wedtug potrzeb i uznania Burmistrza




Zatacznik Nr 3
Do Planu Ochrony Informaciji
Niejawnych

SZCZEGOLOWE WYMAGANIA W ZAKRESIE OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

STANOWIACYCH TAJEMNICE SLUZBOWA OZNACZONYCH KLAUZULA ,ZASTRZEZONE”
W URZEDZIE MIASTA i GMINY SZTUM

Na podstawie art. 20 ust. 2 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.
7 2005 r. Nr 196, poz. 1631 z pozn. zm.) ustala sie SZCZEGOLOWE WYMAGANIA i zasady
postepowania z informacjami niejawnymi stanowigcymi tajemnice stuzbowa oznaczonymi klauzula
ZASTRZEZONE".

§1

Szczegotowe wymagania stanowiag wewnetrzne uregulowania w odniesieniu do catoksztaitu
zagadnieri zwigzanych z informacjami niejawnymi stanowiacymi tajemnice stuzbowa oznaczonymi
klauzula ,zastrzezone”, zwanymi dalej jinformacjami zastrzezonymi", okreslajace:

1. definicje informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa oznaczonych klauzulg
,zastrzezone”,

2. zakres rzeczowy informacji zastrzezonych,

3. warunki dostepnosci do informacji zastrzezonych:

1) postepowanie sprawdzajace,

2) poswiadczenie bezpieczenstwa,

3) przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych,

4_obieg dokumentéw zastrzezonych:

1) otrzymanych przez Urzad Miasta i Gminy,

2) wykonanych w Urzedzie Miasta i Gminy,

5. zasady ewidencjonowania dokumentow zastrzezonych, wymagania w zakresie opracowywania,
oznaczania materiatéw, w tym klauzulami tajnoéci, oraz sposobu umieszczania klauzul na tych
materiatach, zasady zmiany i znoszenia klauzuli zastrzezone,

6. zasady i zakres udostepniania dokumentow zastrzezonych,

7. przekazywanie na zewnatrz informacii zastrzezonych,

8. postepowanie z informacjami zastrzezonymi przeplywajacymi za posrednictwem poczty
elektronicznej,

9. wytwarzanie informacji zastrzezonych z wykorzystaniem sprzetu komputerowego, kopie
zapasowe,

10. gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow zastrzezonych,

11. odpowiedzialnos¢ za informacje zastrzezone.

12. nadzér w zakresie ochrony informacii zastrzezonych.

§2

Informacje niejawne zaklasyfikowane jako stanowigce tajemnice stuzbowa, oznaczone klauzulg
_zastrzezone” to informacje uzyskane w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi lub wykonywaniem prac
zZleconych, ktorych nieuprawnione ujawnienie mogtoby spowodowaé szkodg dla prawnie chronionych
interesow obywateli albo jednostki organizacyjnej.

§3

Zakres rzeczowy informaciji zastrzezonych okresla:

1. Art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy o ochronie informacji niejawnych,

2. Zatacznik nr 2 do Planu ochrony, w zakresie ochrony informagciji niejawnych w Urzedzie Miasta i Gminy .
3. Ustalenia zatacznika, jak w pkt 2, moga ulega¢ zmianom w razie potrzeby wprowadzenia

dodatkowych informagcii, ktore powinny stanowi ¢ tajemnice.

4. Zmian w tresci zatacznika mozna dokonywac w formie aneksu.



§4

Uprawnienia do dostepu do informacji zastrzezonych posiadaja:

1. Pracownicy, ktorzy uzyskali poswiadczenie bezpieczensiwa upowazniajace do dostepu do
informaciji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa oznaczonych klauzula poufne”.

2. Pracownicy, ktérzy nabyli uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych stanowiacych
tajemnice stuzbowa oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” w efekcie:

1) przeprowadzenia zwyklego postepowania sprawdzajacego, wymagajacego wypetnienia
ankiety bezpieczenstwa oscbowego

2) uzyskania poéwiadczenia bezpieczenistwa upowazniajacego do dostepu do informacji
niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowg oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”.
Poswiadczenie bezpieczenstwa wazne jest przez okres 10 lat liczac od daty jego wydania.
3) przeszkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych. Przeszkolenie pracownika koriczy
sie wydaniem zaswiadczenia stwierdzajacego odbycie szkolenia.

§5

1. Dokumenty i materialy zawierajace informacje zastrzezone podlegajg obowigzkowemu
ewidencjonowaniu.

2. Ewidencja musza by¢ objete zarowno dokumenty otrzymane jak tez i wykonane w Urzedzie Miasta i
Gminy.

3. Ewidencji dokumentow nalezy dokona¢ w dzienniku korespondencii

4. Dokumenty zawierajace informacje zastrzezone podlegaja obowigzkowemu ewidencjonowaniu

w Kancelarii Tajnej Urzedu Miasta poza ankietami bezpieczerstwa osobowego, ktore ewidencjonuje
Petnomocnik d.s informacji niejawnych oraz oswiadczeniami majatkowymi diuznika alimentacyjnego i
kwestionariuszami wywiadu alimentacyjnego ktore sg ewidencjonowane w Osrodku Pomocy Spotecznej.

§6

1. Wplywajace dokumenty zastrzezone, z chwilg otrzymania, po zarejestrowaniu w dzienniku
korespondencji wymagaja decyzji Burmistrza Miasta | Gminy lub peinomocnika ochrony, w formie
imiennej dekretacji dokonanej w sposob trwaly na dokumencie, kierujacej ten dokument do
konkretnego pracownika do zatatwienia.
2. Po uzyskaniu dekretacii, pracownik ewidencjonujacy dokumenty przekazuje dokument
wskazanemu w dekretacji pracownikowi wpisujac nazwisko pracownika i uzyskujac potwierdzenie
przyjecia dokumentu w rubryce nr 13 dziennika korespondencii.
3. Propozycje przyznania klauzuli niejawnosci na wykonywanym dokumencie przedstawia osoba
sporzadzajaca dokument. Przyznaje klauzule niejawnosci osoba podpisujaca dokument.
4. Zawyzanie lub zanizanie klauzuli tajnosci jest niedopuszczalne. Odbiorca materiatu zgtasza
osobie, ktéra przyznata klauzule albo jej przetozonemu fakt wyraznego zawyZzenia lub zanizenia
klauzuli tajnosci. W przypadku, gdy osoba lub jej przetozony zdecyduje o zmianie klauzuli powinna
o tym poinformowaé odbiorcow materiatu. Odbiorcy materiatu, ktérzy przekazali go innym
odbiorcom sa odpowiedzialni za poinformowanie o zmianie klauzuli.
6. Dokumenty wykonane w Urzedzie , wymagajg zarejestrowania w dwoch dziennikach:
1) w dzienniku ewidencji wykonanych dokumentow
2) w dzienniku korespondencji
7. Dokumenty niejawne o klauzuli ,zastrzezone” powinny by¢ opisane i oznaczone zgodnie
z rozporzadzeniem prezesa Rady Ministrow z dnia 29 wrzesnia 2005 r. w sprawie sposobu
oznaczania materialéw, umieszczania na nich klauzul tajnosci a takze zmiany nadanej kiauzuli
tajnosci (Dz. U. Nr 205, poz. 1696)

§7

1. Dokumenty zawierajace informacje zastrzezone moga by¢ udostepnione uprawnionemu
Pracownikowi

2. Dokumenty zastrzezone moga by¢ udostepniane tylko temu pracownikowi, ktory wskazany zostat
imienng dekretacja.

3. W przypadku potrzeby zwiazanej z zatatwieniem sprawy, zapoznania z trescig dokumentu innego
pracownika, wymagane jest rozszerzenie pierwotnej dekretacji dokonanej na dokumencie.

4. Kazdy pracownik, ktory zapoznat sig z trescig dokumentu zastrzezonego, dokonuje stosownej
adnotaciji. Faktu tego dokonuje sie bezposrednio na tym dokumencie.

5. Pracownik zatatwiajacy sprawe dokonuje na dokumencie adnotacji informujacej o sposobie
zafatwienia sprawy, z jednoczesnym wpisaniem numeru pisma, pod ktérym odpowiedZ, a wiec
pismo zatatwiajace sprawe zarejestrowane zostato w dzienniku korespondencji.




§8

1. Informacje zastrzezone moga by¢ udostepniane pracownikom uprawnionym, tylko w takim
zakresie, jaki jest niezbedny do zatatwienia konkretnej sprawy
2. Informacje zastrzezone moga by¢ udostepnione tylko osobom uprawnionym do dostepu do
informacji okreslonych ta klauzulg
§9

Materiaty zawierajace informacje niejawne stanowiace tajemnice stuzbowq oznaczone klauzulg
_zastrzezone” nadawane w postaci listow, przekazuje sie jako listy polecone w dwach
nieprzezroczystych, mocnych kopertach, materialy nadawane w postaci paczek przekazuje sie jako
paczki warto$ciowe w dwoch nieprzezroczystych warstwach mocnego papieru, ktore oznacza sie
w sposob nastepujacy:
1. Na wewnetrznej kopercie (w przypadku listu) lub wewnetrznej warstwie papieru (w przypadku
paczki) musza by¢ umieszczone
1) oznaczenie numeru pisma,
2) klauzule tajnosci ,zastrzezone” ewentualnie dodatkowe oznaczenie,
3) nazwisko i imie oraz podpis osoby pakujacej,
4) nazwe adresata.
2. Na zewnetrznej kopercie (w przypadku listu) lub zewnetrznej warstwie papieru (w przypadku
paczki) muszg by¢ umieszczone:
1) nazwa jednostki organizacyjnej adresata,
2) adres siedziby adresata,
3) znak pisma, jednak bez umieszczania informacii, ze korespondencja zawiera informacje
zastrzezone tj. bez symbolu ,Z” po literowym oznaczeniu komarki organizacyjnej twoércy
dokumentu,
4) nazwa jednostki organizacyjnej nadawcy.
3. Miejsca sklejenia koperty wewnetrznej zabezpiecza sie przez odcisnigcie pieczeci ,do pakietow” i za
pomocy przezroczystej tasmy samoprzylepnej.

§ 10

1. Informacje zastrzezone otrzymane za posrednictwem poczty elektronicznej podiegajg
zarejestrowaniu w taki sam sposéb jak pozostate dokumenty

§11

1. Dokumenty zawierajace informacje zastrzezone, po zatatwieniu spraw, wymagaja gromadzenia
w teczkach akt oznaczonych klauzula ,zastrzezone”, oraz symbolami wedlug rzeczowego wykazu
akt.
2. Dokumenty zawierajgce informacje zastrzezone, gromadzone przez pracownikow upowaznionych
do dostepu do tych informacji, podlegaja codziennemu zabezpieczaniu w Kancelarii Tajnej lub
pomieszczeniach na stanowiskach pracy w meblach biurowych zamykanych na klucz.
3. Informacje zastrzezone podlegaja ochronie, w mysl postanowien art. 25 ust. 3 pkt 2 ustawy
o ochronie informacji niejawnych przez okres 2 lat, o ile osoba, ktéra nadata klauzule niejawnosci
nie okresli innego okresu przechowywania. Po uplywie tego okresu informacje zastrzezone moga
by¢ przekazane do Archiwum Zaktadowego.

§13

1. Odpowiedzialnos¢ za informacje zastrzezone ponoszg pracownicy, ktorzy:

1) maja dostep do tych informacji w zwiazku z zafatwianiem spraw bedgcych w zakresie

dziatania tych pracownikow,

2) zapoznali sie z trescig informacji zastrzezonych, gdy wymagato tego zatatwienie dane;j

sprawy.

2. W stosunku do pracownikow, ktorzy nie bedg przestrzega¢ ustalonych wymagan i dopuszcza si¢
uchybien w zakresie ochrony i zabezpieczenia informacji zastrzezonych, zastosowane by¢ moga
przewidziane prawem sankcje karne, dyscyplinarne i stuzbowe.

§14

1. Kierownicy referatow i jednostek organizacyjnych i przelozeni pracownikow Urzedu , zapewniajq i
nadzorujg stosowanie ustalen zawartych w Szczegolowych wymaganiach... w zakresie ochrony informaciji
zastrzezonych.

2. Nadzoér nad caloksztattem zadan, jak, w pkt 1, w odniesieniu do cafego Urzedu , sprawuje

Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Sztum



