ZARZADZENIE NR 242/14
BURMISTRZA MYSZYNCA

z dnia 20 pazdziernika 2014 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Planu Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Miejskim w
Myszyncu” i ,,Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o
klauzuli ,,zastrzezone” w Urzedzie Miejskim w Myszyncu oraz zakresu i warunkow stosowania
srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r.,
poz. 594 z p6ézn. zm.) oraz art. 14 ust. 1 1 art. 43 ust. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

W celu zapewnienia ochrony informacji niejawnych wprowadza si¢ ,,Plan Ochrony Informacji
Niejawnych w Urzedzie Miejskim w Myszyncu” w brzmieniu zatacznika nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

Wprowadza si¢ ,, Instrukcje dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o
klauzuli ,,zastrzezone” w Urzedzie Miejskim w Myszyncu oraz zakresu i warunkow stosowania §rodkoéw
bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony” stanowigcg zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Traci moc ,,Plan Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Miejskim w Myszyncu” zatwierdzony
przez Burmistrza Myszynca w dniu 14.07.2008 .

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Myszynca

Bogdan Glinka
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 242/14
Burmistrza Myszynca

z dnia 20 pazdziernika 2014 r.

PLAN OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

W URZEDZIE MIEJSKIM W MYSZYNCU

Opracowany przez Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych na podstawie postanowien
art. 15 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r.
Nr 182, poz. 1228).

I. Definicje w rozumieniu Planu Ochrony Informacji Niejawnych
W rozumieniu Planu Ochrony Informacji Niejawnych:
1. jednostkg organizacyjng — jest Urzad Miejski w Myszyncu;

2. rgkojmig zachowania tajemnicy — jest zdolno$¢ osoby do spetnienia ustawowych wymogow dla
zapewnienie ochrony informacji niejawnych przed ich nieuprawnionym ujawnieniem, stwierdzona w
wyniku przeprowadzenia postgpowania sprawdzajacego;

3. dokumentem — jest kazda utrwalona informacja niejawna;

4. materialem — jest dokument lub przedmiot albo dowolna ich czg$¢, chronione jako informacja
niejawna, a zwlaszcza urzadzenie, wyposazenie lub bron wyprodukowane albo bedace w trakcie
produkcji, a takze sktadnik uzyty do ich wytworzenia;

5. przetwarzaniem informacji niejawnych — sg wszelkie informacje wykonywane w odniesieniu do
informacji niejawnych i1 na tych informacjach, w szczegélnosci ich wytwarzanie, modyfikowanie,
kopiowanie, klasyfikowanie, gromadzenie, przechowywanie, przekazywanie lub udostepnianie;

6. dokumentacja bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego — jest dokument szczegdlnych
wymagan  bezpieczenstwa oraz  dokument procedur bezpiecznej  eksploatacji  systemu
teleinformatycznego, opracowane zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie;

7. akredytacja bezpieczenstwa teleinformatycznego — jest dopuszczenie systemu teleinformatycznego
do przetwarzania informacji niejawnych;

8. urzedem — jest Urzad Miejski w Myszyncu;
9. kierownik jednostki organizacyjnej — jest Burmistrz Myszynca;

10. pelnomocnikiem ochrony — jest Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych w Urzedzie
Miejskim w Myszyncu;

11. ryzykiem — jest kombinacja prawdopodobienstwa wystgpienia zdarzenia niepozgdanego 1 jego
konsekwencji;

12. szacowaniem ryzyka — jest calo§ciowy proces analizy 1 oceny ryzyka;

13. zarzadzaniem ryzykiem — sa skoordynowane dziatania w zakresie zarzadzania bezpieczenstwem
informacji, z uwzglednieniem ryzyka;

14. zatrudnieniem — jest rowniez odpowiednio powolanie, mianowanie lub wyznaczenie.
I1. Podstawowe zasady ochrony informacji niejawnych

Warunkiem skutecznego funkcjonowania systemu ochrony informacji niejawnych jest stosowanie
nastepujacych zasad:
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1. zasada ograniczonego dostgpu — informacje niejawne moga by¢ udostgpniane wylacznie osobie
dajacej rekojmie zachowania tajemnicy i tylko w zakresie niezbednym do wykonywania przez nig pracy
na zajmowanym stanowisku (tzw. zasada ,,need-to-know). Stosowanie tej zasady ma zapewnic, ze dostep
do informacji niejawnych jest determinowany zakresem obowigzkow danego pracownika, co ogranicza
do minimum liczbe 0so6b, ktore zapoznaja si¢ z poszczegdlnymi informacjami;

2. zasada udostepniania informacji niejawnych wylacznie osobom gwarantujacym ich ochrone przed
nieuprawnionym ujawnieniem - warunkiem wykonywania obowiazkéw zwigzanych z dostgpem do
informacji niejawnych jest uzyskanie odpowiedniego poswiadczenia bezpieczenstwa (z wyjatkami
okreslonymi w ustawie) oraz odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych. Ma to
zapewni¢, ze dostgp do informacji niejawnych uzyskuja wylacznie osoby dajace rgkojmi¢ zachowania
tajemnicy 1 znajace zasady postepowania oraz odpowiedzialnosci karnej, dyscyplinarnej i stuzbowej za
naruszenie przepisOw w zakresie ochrony informacji;

3. zasada podporzadkowania srodkdw ochrony klauzuli informacji — w oparciu o przepisy ustawy oraz
wydanych do niej aktow wykonawczych — $rodki ochrony fizycznej 1 zasady bezpieczenstwa obiegu
dokumentow, musza by¢ adekwatne do klauzuli tajnosci wytwarzanych, przetwarzanych,
przekazywanych i przechowywanych informacji. Dzigki temu dokumenty i materialy zawierajace
informacje niejawne tej samej wagi sg we wszystkich instytucjach chronione w podobny sposob;

4. zasady dostosowania zakresu $rodkdéw ochrony fizycznej do uwarunkowan i specyfiki danej
instytucji — zgodnie z ustawg zakres stosowania $rodkéw ochrony fizycznej musi jednoczes$nie
odpowiada¢ klauzuli tajnosci i ilosci informacji niejawnych oraz poziomowi dostgpu do takich informacji
zatrudnionych osob oraz uwzglednia¢ wskazania stluzb ochrony panstwa dotyczace w szczegdlnos$ci
ochrony przed zagrozeniami ze strony obcych stuzb specjalnych. Zasada ta uzupelnia poprzednia,
stwarzajagc mozliwo$¢ dostosowania zakresu i1 rodzaju $rodkéw ochrony do faktycznie wystepujacych
zagrozen, w oparciu o fachowa oceng uprawnionych funkcjonariuszy stuzb ochrony panstwa;

5. zasada kontroli wytwoércy nad sposobem ochrony informacji — osoba, ktora jest upowazniona do
podpisania dokumentu lub oznaczenia innego niz dokument materiatu (wytwoérca), ma prawo do
przyznania klauzuli tajnosci, ktora jednoznacznie okresla srodki ochrony danej informacji. Bez zgody tej
osoby lub jej przetozonego klauzula tajnosci nie moze by¢ obnizona ani zniesiona. Celem takiego
rozwigzania jest zapewnienie jednolitego sposobu ochrony informacji niejawnych przez wszystkich
odbiorcow dokumentu lub materialu, zgodnie z dokonang przez wytwodrce oceng zakresu szkod , ktore
moglyby za sobg pociggnaé jego nieuprawnione ujawnienie;

6. zakaz zanizania lub zawyzania klauzuli tajnosci — celem tej zasady jest stosowanie $rodkow
ochrony adekwatnych do wagi danej informacji, a w konsekwencji uniknigcie ponoszenia zbednych
kosztow zwigzanych z zawyzaniem klauzuli tajno$ci oraz koncentracja srodkéw na ochronie informacji
wymagajacych specjalnych srodkow bezpieczenstwa.

ITI. Ocena zagrozen zewne¢trznych i wewnetrznych
1. Zagrozeniami zewn¢trznymi dla Urzedu Miejskiego w Myszyncu sa:

i mozliwo$¢ napadu przez zorganizowane grupy przestepcze i terrorystyczne, dziatajace w sposob
profesjonalny, przemys$lany 1 zorganizowany;

i mozliwo$¢ napadu przez pojedynczych przestepcow, przypadkowe osoby, ktore moga
wykorzysta¢ m.in. nieprawidtowosci w ochronie mienia urzedu;

i symptomy mogace §wiadczy¢ o przygotowaniu napadu lub wtamania do budynku:

i wzmozone zainteresowanie osob postronnych obiektami, pomieszczeniami urzedu przejawiajgce
m.in. przez podejmowanie prob uzyskania informacji o obiekcie lub jego pomieszczeniach;

i nawigzywanie rozmow przez osoby postronne z pracownikami urzegdu,

i podszywanie si¢ pod bylych pracownikoéw urzedu i przejawianie zainteresowania tym, co si¢ po
latach zmienito;
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i obserwacja sposobu dziatania systemu ochronnego, sekretariatu, itp.
i rozpoznawanie systemu technicznych zabezpieczen, w tym stosowania urzadzen alarmowych;
i celowe uszkadzanie urzadzen alarmowych, linii telefonicznych, o§wietlenia, itp.

W zwigzku z przedstawionymi kierunkami zagrozen nalezy podja¢ nastgpujace czynnosci
uprzedzajace ewentualne mozliwosci zaistnienia tych zagrozen:

i systematyczna, skrupulatng i wnikliwa kontrolg systemu ochrony przez osoby odpowiedzialne za
jego organizacje;

il pracownicy pionu ochrony w czasie godzin pracy powinni zwraca¢ szczegdlng uwage na
mozliwo$¢ zaistnienia ewentualnych zagrozen;

i stosowac zasade niedopuszczania 0sob niepowotanych do penetracji strefy administracyjnej;

i wykonywanie prac remontowych, porzadkowych itp. w strefie administracyjnej, wylacznie pod
nadzorem o0sob odpowiedzialnych.

2. Zagrozeniami wewngtrznymi dla urzedu sa:
i proby wyniesienia dokumentéw lub materiatow przez pracownikow urzedu;
i proby powielania, kserowania dokumentow stuzbowych dla celéw prywatnych;
il proby wgladu w dokumenty niejawne przez osoby nieuprawnione;

W zwigzku z przedstawionymi kierunkami zagrozen nalezy wykona¢ nastgpujace czynnosci
uprzedzajace ewentualne mozliwos$ci zaistnienia zagrozen:

i zwracanie szczegdlnej uwagi na osoby, ktoére moga by¢ zainteresowane zaborem dokumentow;

i prowadzenie szczegolnego nadzoru by nie dokonywano prob kserowania, kopiowania
dokumentow bez uprzedniej zgody przetozonego;

i w trakcie prowadzonych szkolen nalezy uwrazliwi¢ pracownikow na mozliwo$¢ préb kontaktu
grup zorganizowanych z pracownikami urzedu majacymi dostep do dokumentéw niejawnych;

il przestrzeganie zasady udost¢pniania informacji niejawnych (dostep do informacji niejawnych
moga mie¢ tylko pracownicy posiadajacy poswiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie do dostgpu
do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” wydane przez Burmistrza)

IV. Przedmiot ochrony
Przedmiotem ochrony w Urzedzie Miejskim w Myszyncu s3:

il informacje niejawne oznaczone klauzulg ,,zastrzezone” wymienione w zatgczniku nr 1 do planu
ochrony;

i pomieszczenie, w ktorym sg przechowywane 1 opracowywane materialy niejawne.
V. Ochrona fizyczna informacji niejawnych

Urzad jako instytucja, w ktorej materialy zawierajace informacje niejawne sg wytwarzane,
przetwarzane, przekazywane lub przechowywane, ma obowigzek stosowania $rodkow ochrony
fizycznej w celu uniemozliwienia osobom nie upowaznionym dostepu do takich informacji, a w
szczegblnosci przed:

i dziataniem stuzb specjalnych,

i zamachem terrorystycznym lub sabotazem,
i kradziezg lub zniszczeniem materiatu,

i probg wejscia 0sdb nieuprawnionych,

i nieuprawnionym dostepem pracownikow do materiatow oznaczonych wyzsza klauzulg tajnosci
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Zakres stosowania $rodkow ochrony fizycznej] musi odpowiada¢ klauzuli tajnosci 1 iloSci
informacji niejawnych, liczbie oraz poziomowi dostgpu do takich informacji zatrudnionych oséb.

W celu uniemozliwienia osobom nieuprawnionym dostepu do informacji niejawnych, podejmuje
si¢ nastepujace dziatania:

il wydziela si¢ cze$ci obiektow, ktore poddane sa szczegdlnej kontroli wejs¢ 1 wyjs¢ oraz kontroli
przebywania, zwane dalej ,,strefami bezpieczenstwa’,

il wydziela si¢ wokot stref bezpieczenstwa strefy administracyjne stuzace do kontroli oséb lub
pojazdow,

il dokumenty i materialy zawierajace informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” przechowuje
si¢ na stanowiskach pracy w meblach biurowych zamykanych na klucz,

il zapewnia si¢ kontrole stref bezpieczenstwa i stref administracyjnych przez przeszkolonych
zgodnie z ustawg pracownikow pionu ochrony,

i stosuje si¢ wyposazenie i urzadzenia stuzace ochronie informacji niejawnych, ktéorym na
podstawie odrgbnych przepisdéw przyznano certyfikaty lub §wiadectwa kwalifikacyjne.

Pelnomocnik ochrony jest zobowigzany do biezacego nadzoru nad stosowaniem $rodkoéw ochrony
fizyczne;j.

Burmistrz Myszynca zatwierdza opracowang przez petnomocnika ochrony instrukcje sposobu i
trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w podlegltych komoérkach
urzedu.

W urzgdzie rozrézniamy jedng strefe bezpieczenstwa- stref¢ administracyjng. Stuzy ona do
kontroli ruchu oséb i1 pojazdéw oraz zwigkszenia skuteczno$ci elektromagnetycznej. Jej granice
stanowi ogrodzenie terenu jednostki organizacyjnej (zewnetrzna $ciana budynku) oraz granica strefy
bezpieczenstwa. Wstep do niej powinien by¢ mozliwy wytacznie za zgoda oséb upowaznionych
przez kierownika jednostki organizacyjnej do przyjmowania interesantow. W strefie
administracyjnej mozna wykonywac, przechowywac, wytwarza¢ dokumenty jawne lub dokumenty
niejawne o klauzuli ,,zastrzezone”.

VI. Ewidencja i zasady wykonywania dokumentow zawierajacych informacje niejawne

1. Informacje niejawne oznaczone klauzulg ,,zastrzezone” podlegaja ewidencjonowaniu w dzienniku
korespondenc;ji.

2. Kazdy dokument niejawny przychodzacy i1 wychodzacy z urzedu podlega rejestracji  w dzienniku
korespondenc;ji.

3. Numer ewidencyjny dokumentu niejawnego stanowigcego tajemnice¢ shluzbowa o klauzuli
»Zastrzezone” powinien by¢ poprzedzony skrétem literowym ,,Z”.

4. Pelnomocnik ochrony ewidencjonuje wszystkie wykonane w urzedzie dokumenty, ktore zawieraja
informacje niejawne bez wzgledu na to, w ktorej komorce organizacyjnej dokument zostat sporzadzony 1
wykonany.

5. Propozycje przyznania klauzuli tajnosci na wykonanym dokumencie przedstawia osoba
sporzadzajaca dokument.

6. Klauzule tajnosci na danym dokumencie przyznaje osoba, ktora jest upowazniona do podpisania
dokumentu.

7. Dokumenty niejawne powinny by¢ opisane i posiada¢ wszystkie wymagane oznaczenia zgodnie z
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu oznaczania
materialow 1 umieszczania na nich klauzul tajnosci (Dz. U. z 2011 r. Nr 288, poz. 1692),
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8. Dokumenty zawierajace informacje niejawne nalezy wykona¢ w takiej ilo$ci egzemplarzy, jaka jest
niezbedna dla zatatwienia sprawy, a wigc z wyeliminowaniem zbednych egzemplarzy.

VII. Post¢powanie sprawdzajace

1. Zwykle postgpowanie sprawdzajace przeprowadza pelnomocnik ochrony na pisemne polecenie
Burmistrza.

2. Kazda osoba wobec ktorej zostanie przeprowadzone postepowanie sprawdzajace zobowigzana jest
do:

il wypetnienie okreslonej przepisami ankiety bezpieczenstwa osobowego;
i wypelnienie ankiety w sposob doktadny i zgodny z prawda.

3. Dopuszczenie do pracy albo zlecenie prac, zwigzanych z dostepem danej osoby do informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” moze nastapi¢ po:

il pisemnym upowaznieniu przez kierownika jednostki, jezeli nie posiada on poswiadczenia
bezpieczenstwa,

il odbyciu szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych.

4. Postepowanie sprawdzajace ma na celu ustalenie, czy osoba sprawdzana daje rekojmie zachowania
tajemnicy.

5. Zwykle postepowanie sprawdzajace obejmuje:

il sprawdzenie, w niezbednym zakresie, w ewidencjach, rejestrach i kartotekach, w szczeg6lnosci w
Krajowym Rejestrze Karnym, danych zawartych w wypehionej 1 podpisanej przez osobe
sprawdzang ankiecie, a takze sprawdzenie innych informacji uzyskanych w toku postepowania
sprawdzajacego, w zakresie niezbednym do ustalenia, czy osoba daj¢ rekojmi¢ zachowania tajemnicy;

i sprawdzenie w ewidencjach, kartotekach, niedostepnych powszechnie, danych zawartych w
ankiecie oraz innych informacji uzyskanych w toku postepowania sprawdzajacego, w zakresie
niezbednym do ustalenia, czy osoba sprawdzana daje rekojmi¢ zachowania tajemnicy.

6. Jezeli w toku zwyklego postgpowania sprawdzajacego wystapia watpliwosci nie pozwalajagce na
ustalenie, czy osoba sprawdzana daje rekojmi¢ zachowania tajemnicy, organ prowadzacy postepowanie
sprawdzajace zapewnia osobie sprawdzanej w trakcie wystuchania mozliwo$¢ osobistego ustosunkowania
si¢ do informacji wywotujacych te watpliwosci. Osoba ta moze stawi¢ si¢ na wystuchanie ze swoim
pelnomocnikiem. Z przebiegu wystuchania sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuje osoba prowadzaca
wystuchanie, osoba wystuchana oraz pelnomocnik, jezeli w nim uczestniczyt. Organ prowadzacy to
postepowanie odstepuje od przeprowadzenia tej czynnosci jezeli:

il jej przeprowadzenie wigzatoby si¢ z ujawnieniem informacji niejawnych,
i postgpowanie sprawdzajace doprowadzitlo do niebudzacego watpliwosci ustalenia, ze osoba
sprawdzana nie daje rekojmi zachowania tajemnicy.

7. Postepowanie sprawdzajace konczy si¢:

il wydaniem upowaznienia do dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulag
,,Zastrzezone”

i odmowa wydania upowaznienia do dost¢gpu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
,,Zastrzezone”,

U umorzeniem.
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9. Organ prowadzacy postgpowanie sprawdzajace odmawia wydania upowaznienia do dostgpu do
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”, jezeli osoba sprawdzana zostata skazana
prawomocnym wyrokiem na kar¢ pozbawienia wolnos$ci za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego, takze popetlnione za granicg, lub umyslne przestepstwo skarbowe, jezeli czyn, za ktory
nastapito skazanie, wywotuje watpliwosci podlegajace sprawdzeniu.

10. Osoba uprawniona do obsady stanowiska jest obowigzana, niezwlocznie po otrzymaniu
zawiadomienia o odmowie wydania upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,,zastrzezone” uniemozliwi¢ dostep do tych informacji osobie, ktérej odmowa dotyczy.

VIII. Kontrola ochrony informacji niejawnych

Celem kontroli jest sprawdzenie i ocena stanu przestrzegania przepisow o ochronie informacji
niejawnych, w tym:

i zapewnienie zgodnego z obowigzujacym przepisami postgpowania z dokumentami niejawnymi
przez pracownikow urzedu,

i eliminowanie stwierdzonych niedociggnig¢ i nieprawidlowosci w zakresie wytwarzania,
przechowywania i obiegu dokumentoéw niejawnych,

Ui ustalenie przyczyn ujawnionych naruszen zasad ochrony informacji niejawnych, formutowanie
wnioskow i zalecen w sprawie systemu ochrony informacji niejawnych,

Ui wyrabianie u pracownikow urzedu wilasciwych nawykéw w postepowaniu z dokumentami
niejawnymi.

IX. Szkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych

Szkolenie w zakresie informacji niejawnych przeprowadza si¢ w celu zapoznania pracownikow
urzedu z :

il przepisami dotyczacymi ochrony informacji niejawnych oraz odpowiedzialnosci karne;,
dyscyplinarnej oraz stuzbowej za ich naruszenie, w szczegdlnos$ci za nieuprawnione ujawnienie
informacji niejawnych,

i zasadami ochrony informacji niejawnych w zakresie niezbednym do wykonywania pracy, z
uwzglednieniem zasad zarzgdzania ryzykiem,

i sposobami ochrony informacji niejawnych oraz postepowania w sytuacjach zagrozenia dla
takich informacji lub w przypadku ich ujawnienia.

Szkolenie przeprowadza pelnomocnik ochrony dla oséb zatrudnionych i wykonujacych czynnosci
zlecone w urzedzie.

Szkolenie przeprowadza si¢ nie rzadziej niz raz na 5 lat. Mozna odstapi¢ od przeprowadzenia
szkolenia, jezeli osoba podejmujgca prace przedstawi petlnomocnikowi ochrony aktualne
zaswiadczenie o odbyciu szkolenia.

Szkolenie konczy si¢ wydaniem zaswiadczenia. Odbierajac zaswiadczenie, osoba przeszkolona
sktada pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami o ochronie informacji niejawnych.

X. Wykonywanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne za pomoca komputera —
bezpieczenstwo teleinformatyczne

1. Burmistrz  udziela  akredytacji = bezpieczenstwa  teleinformatycznego  dla  systemu
teleinformatycznego przeznaczonego do przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”
przez zatwierdzenie dokumentacji bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego.
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2. Dokument szczegdlnych wymagan bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego powinien
zawiera¢ wyniki procesu szacowania ryzyka dla bezpieczenstwa informacji niejawnych przetwarzanych
w systemie teleinformatycznym oraz okresla¢ przyjete w ramach zarzadzania ryzykiem sposoby
osiggania i utrzymania odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa systemu, a takze opisywaé aspekty jego
budowy, zasady dziatania i eksploatacji, ktore majg zwiazek z bezpieczenstwem systemu lub wptywaja na
jego bezpieczenstwo.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej wyznacza:

il pracownika lub pracownikéw pionu ochrony petnigcych funkcje inspektora bezpieczenstwa
teleinformatycznego, odpowiedzialnych za weryfikacj¢ 1 biezaca kontrole zgodnosci funkcjonowania
systemu teleinformatycznego ze szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania
procedur bezpiecznej eksploatacji;

i osobe lub zespol osob, niepetnigcych funkcji inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego,
odpowiedzialnych za funkcjonowanie systemu teleinformatycznego oraz za przestrzeganie zasad i
wymagan  bezpieczenstwa przewidzianych dla  systemu teleinformatycznego, zwanego
»administratorem systemu”

4. Pracownicy, ktérzy do opracowania i wykonania dokumentéw zawierajacych informacje niejawne
o klauzuli ,zastrzezone”, wykorzystuja urzadzenia komputerowe, zobowigzani s3 zabezpieczy¢
informacje podlegajace ochronie przed ich nieuprawnionym ujawnieniem, a takze przed dotarciem do
tych informacji przez osoby, ktdre nie powinny zapoznac si¢ z ich trescia.

XI. Okresy ochronne dla informacji niejawnych

1. Informacje niejawne podlegaja ochronie do czasu zniesienia lub zmiany klauzuli tajnosci. Osoba,
ktora jest uprawniona do podpisania lub oznaczenia dokumentu albo materialu, moze okresli¢ dat¢ lub
zdarzenie, po ktorych nastapi zniesienie lub zmiana klauzuli tajnosci.

2. Kierownik jednostki przeprowadza, nie rzadziej niz raz na 5 lat, przeglad materiatéw w celu
ustalenia, czy spelniaja ustawowe przestanki ochrony.

3. Po zniesieniu lub zmianie klauzuli tajnos$ci podejmuje si¢ czynno$ci polegajace na naniesieniu
odpowiednich zmian w oznaczeniu materiatu i poinformowaniu o nich odbiorcéw. Odbiorcy materiatu
ktorzy przekazali go kolejnym odbiorcom sa odpowiedzialni za poinformowanie ich o zniesieniu lub
zmianie klauzuli tajnosci.

4. Odbiorca materiatu, w przypadku stwierdzenia zawyzenia lub zanizenia klauzuli tajnosci, moze
zwrocic¢ si¢ do osoby, ktora ja nadata badz do przetozonego tej osoby z wnioskiem o dokonanie zmiany.

XII. Nadzor w zakresie ochrony informacji niejawnych
Za ochrong informacji niejawnych w Urzedzie Miejskim odpowiada Burmistrz Myszynca.

Burmistrzowi bezposrednio podlega Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych w urzedzie,
ktory odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

XIII. Odpowiedzialnos¢ karna, dyscyplinarna i sluzbowa za naruszenie przepisow o ochronie
informacji niejawnych

1. Odpowiedzialnos$ci karnej podlega ten tylko, kto popetit czyn zabroniony pod grozba kary, przez
ustawe obowigzujgcg w czasie jego popetnienia (art. 1 § 1 K.k.)

2. Zakres odpowiedzialnosci karnej osob, ktore dopuscily si¢ przestepstwa lub czynu zabronionego
przeciwko ochronie informacji niejawnych zostat okreslony przepisami art. 266 § 2 ustawy z dnia 6
czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2002 r. Nr 171, poz. 1397)

XIV. Archiwizowanie, gromadzenie i niszczenie informacji niejawnych
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1. Archiwizowanie materialow niejawnych odbywa si¢ z zachowaniem zasad okreslonych w
Rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja,
zasad jej klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad trybu przekazywania materialow archiwalnych do
archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375)

2. Dokumentacja wytwarzana i gromadzona dzieli si¢ na:
i materiaty archiwalne — wchodzace do panstwowego zasobu archiwalnego,
i dokumentacj¢ niearchiwalna — inng dokumentacje, nie stanowigcg materialow archiwalnych

3. Rzeczowa klasyfikacje 1 kwalifikacje dokumentacji ze wzgledu na okres jej przechowywania,
wytwarzania 1 gromadzenia zawiera jednolity rzeczowy wykazy akt.

4. Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowig podstawe do gromadzenia dokumentacji w akta sprawy.

5. Dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu po uptywie okresu przechowywania, ktory jest
okreslony w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

6. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega na ocenie jej przydatnosci do celow praktycznych,
wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i przekazaniu jej na makulature.

7. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nastepuje na wniosek Burmistrza na podstawie zgody
Archiwum Panstwowego w Warszawie Oddziat w Pultusku.

8. Do wniosku, o zgode na brakowania dokumentacji niearchiwalnej, dotacza si¢:
i protokot oceny dokumentacji niejawnej,

i spis dokumentacji niejawnej przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie, albo spis dokumentacji
technicznej niearchiwalnej przeznaczonej na makulatur¢ lub zniszczenie, ktérego wzor stanowi
zalacznik nr 5 do wyzej cytowanego rozporzadzenia.

9. Protokét oraz spis dokumentacji sporzadza komisja powotana przez Burmistrz, w ktorej sktad
wchodza: Sekretarz, osoba prowadzaca archiwum zakladowe, przedstawiciel komorki organizacyjnej, z
ktérej dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu oraz petnomocnik ochrony.

10. W przypadku trudnosci w ocenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, mozna zwrocic si¢ do
miejscowo wlasciwego archiwum panstwowego z prosba o przeprowadzenie ekspertyzy.

11. W archiwum zaktadowym przechowuje si¢ dokumenty brakowania wraz z dowodami przekazania
dokumentacji niearchiwalnej na makulature badz protokotami jej zniszczenia.

12. Uporzadkowanie dokumentow niearchiwalnych polega na podziale akt wedlug jednolitego
rzeczowego wykazu akt i prawidlowym ultozeniu ich wewnatrz teczek, opisaniu, nadaniu wilasciwego
uktadu, sporzadzeniu ewidencji oraz technicznym zabezpieczeniu.

13. Materiaty archiwalne powinny by¢ ulozone wewnatrz teczek w kolejnosci spraw, a w ramach
spraw chronologicznie, poczynajac od pierwszego pisma wszczynajacego sprawe. Poszczegdlne strony
akt znajdujacych si¢ w teczce powinny zosta¢ opatrzone kolejng numeracja.

14. Opisanie materiatow archiwalnych polega na umieszczeniu na wierzchniej stronie kazdej teczki:
i nazwy jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, w ktdrej materiaty powstaty,

i znaku akt, tj. symbolu literowego komorki organizacyjnej oraz symbolu klasyfikacyjnego z
jednolitego rzeczowego wykazu akt obowigzujacego w danej jednostce organizacyjnej,

i tytulu teczki, tj. nazwy hasta klasyfikacyjnego wedtlug jednolitego rzeczowego wykazu akt
obowigzujacego w danej jednostce organizacyjnej, oraz informacji o rodzaju materiatéw archiwalnych
znajdujacych si¢ teczce,

i rocznych dat koncowych, tj. dat najwczesniejszego i najpozniejszego materiatu archiwalnego w
teczce,
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i sygnatury akt, tj. numer spisu zdawczo-odbiorczego famany przez pozycje¢ tego spisu,
i kategorie archiwalna,
ii liczby stron w teczce

15. Czynno$ci zwigzane z brakowaniem materiatdw niearchiwalnych, wobec ktoérych archiwum
panstwowe wyrazito zgode, sa dokumentowane przez sporzadzenie protokolu komisyjnego zniszczenia
dokumentow niearchiwalnych.

16. Protokot komisyjnego zniszczenia materialdw niearchiwalnych sporzadzony jest w dwdch
egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz nalezy przesta¢ do wlasciwego archiwum panstwowego.

XV. Przechowywanie piecze¢ci

Pieczgci, ktorymi postuguje si¢ Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych przechowywane
sa w meblach biurowych zamykanych na klucz.

XVI. Ustalenia koncowe

1. Pelnomocnik ochrony zapoznaje pracownikéw z ustaleniami Planu Ochrony Informacji
Niejawnych w urzgdzie oraz zapewnia przestrzeganie jego postanowien.

2. Pelnomocnik ochrony wprowadza zasad¢ zapoznania z planem ochrony wszystkie osoby, ktore
podejmuja prace w komorkach organizacyjnych.

3. W przypadku wystapienia watpliwos$ci, takze potrzeby przyblizenia zasad dotyczacych realizacji
zadan zwigzanych z ochrong informacji niejawnych, sporzadzania i wykonywania dokumentéw
zawierajacych informacje niejawne, pracownicy urzedu moga, w kazdym czasie, zwracal si¢ o
wyjasnienia i instruktaz do pelnomocnika ochrony.

4. Integralng czeg$¢ planu stanowig zalaczniki w ilosci 4, wymienione w zataczonym do planu ochrony
zestawieniu.

Zestawienie zalgcznikow do Planu Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Miejskim w
Myszyncu
Zalacznik nr 1

Wykaz informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”
Zalacznik nr 2

Wykaz stanowisk i funkcji oraz rodzajow prac zleconych, z ktorymi moze taczy¢ si¢ dostep do
informacji niejawnych

Zalacznik nr 3

Wz6r wniosku o wydanie upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
,zastrzezone” w Urzedzie Miejskim w Myszyncu

Zalacznik nr 4

Wzor upowaznienia dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” w
Urzedzie Miejskim w Myszynhcu

Burmistrz Myszynca

Bogdan Glinka
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Zatacznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1

Wykaz informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”

Lp. Rodzaj informacji

1. | Zestawienie zadan w zakresie zabezpieczania potrzeb sit zbrojnych w
warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie
wojny
2. | Plan operacyjny funkcjonowania Gminy Myszyniec w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
3. | Dokumentacja dotyczaca S$wiadczen rzeczowych 1 osobistych
przewidzianych do realizacji na terenie Gminy Myszyniec
4. | Wnioski o nadanie medalu za dlugoletnie pozycie matzenskie

Burmistrz Myszynca

Bogdan Glinka

Id: FSEB71BB-2549-42E7-AAF8-32415EE75731. Ogloszony Strona 1



Zatacznik Nr 2 do Zalacznika Nr 1

Wykaz stanowisk i funkcji oraz rodzajow prac zleconych, z ktérymi moze laczy¢ si¢ dostep do

informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”

=
S

Stanowisko - Funkcja

Burmistrz Myszynca

Sekretarz Gminy

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Skarbnik Gminy

Z-ca Skarbnika Gminy

Stanowisko pracy ds. ksiggowos$ci budzetowej

Stanowisko pracy ds. ptac

Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowe;j

Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow i optat

Kierownik Referatu Inwestycji, Planowania Przestrzennego, Gospodarki Komunalnej

Stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska

Stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzennej

Stanowisko pracy ds. gospodarki mieniem komunalnym

Stanowisko pracy ds. inwestycji

Stanowisko pracy ds. inwestycji w ochronie Srodowiska

Stanowisko pracy ds. drogownictwa

Stanowisko pracy ds. organizacyjnych, kadrowych i obstugi rady

Stanowisko pracy ds. kancelaryjno-technicznych

Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci

[N I NS R e e e e e e e Y )
—|S[o|o|a|an|u | |w||=|o|P|RD | |B W=l

Stanowisko pracy ds. dowodow osobistych

22. Stanowisko pracy ds. ewidencji dzialalno$ci gospodarczej

23. Stanowisko pracy ds. obronnych, przeciwpozarowych, profilaktyki i uzaleznien

24. Stanowisko pracy ds. pozyskiwania s$rodkow, realizacji projektow 1 wspolpracy z
organizacjami pozarzadowymi

25. Stanowisko pracy ds. o§wiaty i obstugi przedsigbiorcow

26. Stanowisko pracy ds. spotecznych

27. Informatyk

Burmistrz Myszynca

Bogdan Glinka
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Zatacznik Nr 3 do Zalgcznika Nr 1

Myszyniec,dn ........................
Urzad Miejski w Myszyncu
Plac Wolnosci 60
07-430 Myszyniec
Pelnomocnik

ds. ochrony informacji niejawnych
w Urzedzie Miejskim w Myszyncu

Whiosek o wydanie upowaznienia
dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”
w Urzedzie Miejskim w Myszyncu

Na podstawie art. 21 ust. 4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. Nr 182, poz. 1228) wnosz¢ o wydanie upowaznienia do dostgpu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” nizej wymienionemu pracownikowi * w zwigzku z realizacjg
zadania:

(wpisa¢ rodzaj zadania)

Imig¢ i nazwisko

Stanowisko stuzbowe

Numer PESEL

Imie ojca

Data i miejsce urodzenia

Adres zamieszkania lub pobytu

A A Il Rl R e

Akceptuje

Pelnomocnik ds. ochrony (podpis i pieczegé
Burmistrza)

informacji niejawnych

* dane niezbedne w zwigzku z realizacjg obowigzku wynikajacego z art. 15 ust. 8 ustawy z dnia 5
sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z2010 r. Nr 182, poz. 1228)

Burmistrz Myszynca

Bogdan Glinka
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Zatacznik Nr 4 do Zatacznika Nr 1

(pieczg¢ nagtéwkowa)

UPOWAZNIENIE
dost¢pu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,zastrzezone”
w Urzedzie Miejskim w Myszyncu
] e

Na podstawie art. 21 ust. 4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z
2010 r. Nr 182, poz. 1228) upowazniam:

Panig/Pana ... e
(imie i nazwisko oraz data urodzenia)
do dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
»Zastrzezone”
naokres do ...,
Z upowaznienia
Burmistrza Myszynca

Myszyniec, dn ..........oooviiiiiiiinn...

Burmistrz Myszynca

Bogdan Glinka
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 242/14
Burmistrza Myszynca

z dnia 20 pazdziernika 2014 r.

Instrukcja dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
wzastrzezone” w Urzedzie Miejskim w Myszyncu oraz zakresu i warunkow stosowania Srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony opracowana przez Pelnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych

Instrukcja stanowi wewnetrzne uregulowania w odniesieniu do catoksztattu zagadnien zwigzanych z
informacjami niejawnymi o klauzuli ,,zastrzezone” 1 okresla:

1. Wytwarzanie, przetwarzanie, klasyfikowanie i oznaczanie dokumentéw niejawnych o klauzuli
,,Zastrzezone”.

2. Obieg, ewidencj¢ 1 przechowywanie dokumentacji zawierajacej informacje niejawne oznaczone
klauzulg ,,zastrzezone”.

3. Udostgpnianie i ochrona dokumentdéw niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”
4. Niszczenie materiatow zawierajacych informacje niejawne oznaczone klauzulg ,,zastrzezone”

Rozdzial 1.
Wytwarzanie, przetwarzanie, klasyfikowanie i oznaczanie dokumentow niejawnych

o klauzuli ,,zastrzezone”

§1.

1. Informacje niejawne moga by¢ wytwarzane, przetwarzane, przechowywane i
udostepniane w warunkach uniemozliwiajacych ich nieuprawnione ujawnienie (dotyczy to réwniez wersji
roboczych dokumentdéw niejawnych), przy zastosowaniu srodkéw ochrony fizycznej oraz zachowaniu
zasad bezpieczenstwa teleinformatycznego.

2. Zalatwianie spraw, sporzadzanie wersji roboczych oraz wykonywanie czystopisow dokumentow
zawierajacych informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” odbywa si¢ na wydzielonym stanowisku
komputerowym przez uprawnionego pracownika, po uprzednim zatozeniu dla niego konta dostgpu i
przeszkoleniu w zakresie zasad pracy na wydzielonym stanowisku komputerowym.

§ 2.

1. Klasyfikowanie informacji niejawnej oznacza przyznanie tej informacji w sposob wyrazny, w
pelnym brzmieniu klauzuli zdefiniowanej w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228)

2. Klauzula nie moze by¢ zmieniona lub zniesiona bez zgody osoby odpowiedzialnej za przyznanie
klauzuli tajnosci lub jej przetozonego.

3. Zawyzanie lub zanizanie klauzuli tajnos$ci jest niedopuszczalne.

4. Sposdb oznaczania materialdow niejawnych posiadajacych klauzule ,,zastrzezone” okresla
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu oznaczania
materialdw 1 umieszczania na nich klauzul tajnosci (Dz. U. Nr 288, poz. 1692)
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Rozdzial 2.
Obieg, ewidencja i przechowywanie dokumentacji zawierajacej informacje niejawne oznaczone
klauzulg ,,zastrzezone”

§ 3.

1. Przesytki zawierajace informacje niejawne o znaczone klauzula ,,zastrzezone” dostarczane sg do
sekretariatu urzedu.

2. Przesytka zawierajagca informacje niejawne oznaczone klauzulg ,,zastrzezone” powinna by¢
opakowana w dwie koperty lub w dwa opakowania: zewngtrzne 1 wewngtrzne.

3. Pracownik sekretariatu przyjmujacy przesytke zawierajaca informacje oznaczone klauzulg
»Zastrzezone” upowazniony jest tylko do otwarcia koperty lub opakowania zewngtrznego.

4. Po otwarciu przesytki i stwierdzeniu, ze koperta lub opakowanie wewngtrzne jest oznakowane
klauzulg ,,zastrzezone”, przesyta ja w stanie zamknigtym, wraz z kopertg lub opakowaniem zewngtrznym
do Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych w urzedzie.

5. Dokumenty zastrzezone wplywajace do urzedu rejestrowane sg przez pelnomocnika ochrony w
dzienniku korespondencji dla informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”. Z chwilg zarejestrowania
dokumentu, na kazdym z dokumentow, na pieczatce wplywu, umieszcza si¢ numer ewidencyjny, pod
ktorym dany dokument zostat zarejestrowany.

6. Nastepnie pelnomocnik ochrony dokonuje dekretacji na dokumencie i kieruje ten dokument do
konkretnego pracownika, do zatatwienia.

7. Po dekretacji, pracownik przyjmujacy dokument zastrzezony potwierdza jego odbior w
odpowiedniej rubryce dziennika korespondencji.

8. Pracownik zatatwiajacy sprawe dokonuje na dokumencie adnotacji informujace;j 0 sposobie
zatatwienia sprawy, z jednoczesnym wpisaniem numeru pisma, pod ktérym odpowiedz, a wigc pismo
zalatwiajace sprawg, zarejestrowane zostalo w dzienniku korespondenciji.

9. Materialy niejawne oznaczone klauzulg “zastrzezone” opakowane zgodnie z obowigzujacymi w
tym zakresie przepisami, przyjmuje si¢ i wysyla za posrednictwem sekretariatu, jako przesyiki polecone,
ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

10. Sposob pakowania, adresowania i przesytania materialdw zawierajacych informacje niejawne
oznaczone klauzulg ,,zastrzezone” okres$la rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011
r. w sprawie nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materialéw zawierajacych
informacje niejawne (Dz. U. z2011 r. Nr 271, poz. 1603).

11. Obowigzkowej ewidencji podlegaja wszystkie dokumenty niejawne zaréwno otrzymane jak i
wykonane w urzedzie.

Rozdzial 3.
Udoste¢pnianie i ochrona dokumentow niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”

§ 4.

1. Materialy zawierajace informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” moga by¢ udostepniane tylko
pracownikowi, ktory posiada poswiadczenie bezpieczenstwa osobowego lub pisemne upowaznienie
Burmistrza do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”.

2. Materiaty zawierajace informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” moga by¢ udostgpniane tylko
temu pracownikowi, ktory wskazany zostat imienng dekretacja pelnomocnika ochrony.

3. W przypadku, kiedy zaistnieje uzasadniona potrzeba zapoznania z tre$cig dokumentu pracownika,
ktéry nie zostal wskazany imienng dekretacja, wymagane jest rozszerzenie pierwotnej dekretacji
dokonanej na dokumencie.
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4. Kazdy pracownik, ktory zapoznal si¢ z trescia dokumentu zastrzezonego, dokonuje stosownej
adnotacji i stwierdza ten fakt bezposrednio na tym dokumencie.

§ 5.

1. Materialy zawierajace informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone”, po zatatwieniu spraw,
wymagaja gromadzenia w teczkach oraz oznaczenia symbolami zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

2. Materialy zawierajagce informacje niejawne o klauzuli ,zastrzezone”, gromadzone przez
pracownikow upowaznionych do dostepu do informacji niejawnych, podlegaja codziennemu
zabezpieczeniu na stanowiskach pracy, w meblach biurowych zamykanych na klucz.

3. Informacje niejawne podlegaja ochronie w sposob okreslony w ustawie o ochronie informacji
niejawnych. Osoba, ktdra nadaje klauzulg tajnosci moze okresli¢ date lub wydarzenie, po ktorym nastapi
zniesienie lub zmiana klauzuli tajnosci. Po uptywie tego okresu materialy zawierajace informacje
,,zastrzezone” moga by¢ przekazywane do Archiwum Zakladowego.

4. Po zniesieniu lub zmianie klauzuli tajnosci podejmuje si¢ czynnosci polegajace na naniesieniu
odpowiednich zmian w oznaczeniu materiatu i poinformowaniu o nich odbiorcow. Odbiorcy materiatu,
ktorzy przekazali go kolejnym odbiorcom sg odpowiedzialni za poinformowanie ich o zniesieniu lub
zmianie klauzuli tajnosci.

Rozdzial 4.
Niszczenie materialow zawierajacych informacje niejawne oznaczone klauzulg ,,zastrzezone”

§ 6.

1. Niszczenie wydrukow probnych czystopisow odbywa si¢ przez pocigcie w niszczarce w Sposob
uniemozliwiajacy odtworzenie ich tresci.

2. Materiaty niejawne oznaczone klauzulg ,,zastrzezone”, ktore utracity praktyczne znaczenie i dla
ktorych minagt okres przechowywania, winny by¢ niszczone, po uprzedniej zgodzie Archiwum
Panstwowego w Puttusku, w obecnosci dwoch pracownikow spelniajacych wymogi opisane w § 4, w
niszczarce, w sposob uniemozliwiajacy odtworzenie ich tre$ci. Fakt zniszczenia nalezy odnotowaé
w dzienniku ewidencyjnym.

3. Informacje niejawne oznaczone klauzulg ,,zastrzezone” zapisane w formie elektronicznej niszczy
si¢ przez fizyczne zniszczenie nosnika.

Burmistrz Myszynca

Bogdan Glinka
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