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ZARZADZENIE

Burmistrza Toszka Nr.0050.174. 2012
z dnia 14.06.2012 r.

w sprawie: zatwierdzenia ,, Planu Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie
Miejskim w Toszku”.

Dziatajac na podstawie:

® atr.15 ust 1 pkt Sustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie informacji niejawnych ( Dz. U. Nr 182,

poz.1228)
® oraz art.33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001 r., Nr 142

poz.1591 z p6zn. zm.)
Zarzadza si¢ , co nastepuje:
§1

Zatwierdzam Plan Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Miejskim w Toszku
stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 8/2001 Burmistrza Toszka z dnia 4.06.2001 r. w sprawie: Planu
Ochrony Urzedu Miejskiego w Toszku.

§3

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi Ochrony Informacji
Niejawnych.

§ 4

Zobowiazuje¢ pracownikow do wprowadzenia i stosowania ustalen zawartych w Planie , o
ktéorym mowa w § 1.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia .

Sporzadzila:Malgorzata Marcinkowska U\A\
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URZAD MIEJSKI W TOSZKU

AKTY PRAWNE ZWIAZANE Z OCHRONA INFORMACJI NIEJAWNYCH

Dziennik Ustaw Nr 182 z 2010 r.,poz.1228
Ustawa o ochronie informacji niejawnych z dnia 5 sierpnia 2010 r.

Dziennik Ustaw Nr 114 z 2010 r.,poz.765
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia Ol.czerwca 2010 r. w sprawie organizacji 1
funkcjonowania kancelarii tajnych

Dziennik Ustaw Nr 258 z 2010 r.,poz.1752
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 28 grudnia 2010 r. w sprawie Wzorow
poswiadczen bezpieczenstwa

Dziennik Ustaw Nr 258 z 2010 r.,poz.1751
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 grudnia 2010 r. w sprawie wzorow
zaswiadczen stwierdzajacych odbycie szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych
oraz sposobu rozliczania kosztow przeprowadzenia szkolenia przez Agencj¢ Bezpieczenstwa
Wewnetrznego lub Stuzbe Kontrwywiadu Wojskowego

Dziennik Ustaw Nr 258 z 2010 r.,poz.1750
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 grudnia 2010 r. w sprawie przekazywania
informacji, udostepniania dokumentow oraz udzielania pomocy stuzbom 1 instytucjom
uprawnionym do prowadzenia poszerzonych postgpowan sprawdzajacych, kontrolnych
postepowan sprawdzajacych oraz postgpowan bezpieczefistwa przemystowego

Dziennik Ustaw Nr 34 z 2010 r.,poz.181
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 26 lutego 2010 r. w sprawie postepowania z
dokumentacja w komérkach organizacyjnych wykonujacych zadania w zakresie obronnosci 1
bezpieczenstwa panstwa

Dziennik Ustaw Nr 288 z 2011 r.,p0z.1692
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 2011 1. w sprawie  sposobu
oznaczania materialéw i umieszczania na nich klauzul tajnosci , a takze zmiany nadanej
klauzuli tajnosci.

Dziennik Ustaw Nr 288 z 2011 r.,p0z.1692
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 13 sierpnia 2011 r. w sprawie postgpowania
7z dokumentami w komérkach organizacyjnych wykonujacych zadania w zakresie obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa



I. DEFINICJE UZYWANE W PLANIE OCHRONY INFORMACJI
NIEJAWNYCH:

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

2.rekojmia zachowania tajemnicy-jest zdolno$¢ osoby do do spelnienia ustawowych
wymogow dla zapewnienia ochrony informacji niejawnych przed ich
nieuprawnionym ujawnieniem, stwierdzona w wyniku przeprowadzenia
postepowania sprawdzajacego;

3.dokumentem-jest kazda utrwalona informacja niejawna;

4.materialem-jest dokument lub przedmiot jak tez chroniony jako informacja
niejawna przedmiot lub dowolna jego ¢czgs¢;

5.przetwarzaniem informacji niejawnych-sa wszelkie operacje wykonywane
w odniesieniu do informacji niejawnych i na tych informacjach, w szczegoélnosci ich
wytwarzanie, modyfikowanie, kopiowanie, gromadzenie,przechowywanie
przekazywanie lub udostgpnianie;

6.systemem teleinformatycznym-jest system,teleinformatyczny w rozumieniu art.2
pkt 3 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczna (Dz.U.
Nr 144, poz.1204, z pdzn. zm.);

7.ryzykiem-jest kombinacja prawdopodobienstwa wystapienia zdarzenia
niepozadanego i jego konsekwencji;

8.zarzadzanie ryzykiem-sa to skoordynowane dziatania w zakresie zarzgdzania
bezpieczenstwem informacji, z uwzglednieniem ryzyka;

9.kancelaria materialéw niejawnych-to wydzielone, wyodrebnione, zabezpieczone
pomieszczenie przeznaczone do ewidencjonowania ,opracowywania,
przechowywania dokumentow niejawnych oznaczonych klauzula ,, poufne”;




II. OCENA ZAGROZEN ZEWNETRZNYCH I WEWNETRZNYCH;
1.0cena zagrozen zewnetrznych:
Zagrozeniami zewngtrznymi dla Urzedu Miejskiego w Toszku sa:

-mozliwo$¢ napadu przez zorganizowane grupy przestepcze 1 terrorystyczne,dzialajace
w sposéb profesjonalny przemyslany i zorganizowany,

-mozliwos¢ napadu przez pojedynczych przestgpcow,mozliwos¢ napadu przez przypadkowe
osoby wykorzystujace nadarzajaca sie okazje z powodu nieprawidtowosci w ochronie
mienia urzgdu

Symptomy mogace $wiadczy¢ o przygotowaniu napadu lub wlamania do budynku:
-wzmozone zainteresowanie 0sob postronnych obiektem, pomieszczeniem urzedu
objawiajace sie m. in. : podejmowaniem préb uzyskania informacji o danym obiekcie,
pomieszczeniu od pracownikow podezas luznych rozméw po ,, przypadkowym” spotkaniu,

-nawigzaniem rozméw przez osoby postronne z pracownikami,

-podszywaniem sie pod bylych pracownikéw urzedu pracuj acych w urzgdzie
i przejawianie zainteresowania tym, co sie po latach zmienilo,

_interesowaniem sie osobami funkcyjnymi, w tym takze ich przywarami oraz sposobem
wykonywania obowiazkow stuzbowych,

-obserwacja sposobu dziatania systemu ochronnego, sekretariatu,sprzataczki itp.,

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

_celowe uszkadzanie urzadzen alarmowych, linii telefonicznych,oéwietlenia itp.,

-proby pozyskania do grup przestepczych, pracownikéw urzedu ( dotyczy gtdwnie osob
majacych problemy finansowe, towarzyskie, a takze stuzbowe

Whioski:

1.Nalezy prowadzié¢ systematyczna, skrupulatna i wnikliwa kontrole systemu ochrony przez
osoby odpowiedzialne za jego organizacjg,

2.Pracownicy pionu ochrony w czasie dnia pracy powinni zwracac szczegblna uwage na
mozliwosé zaistnienia ewentualnych zagrozen,

3.Nalezy stosowaé¢ zasad¢ niedopuszczania 0sob niepowolanych do penetracji strefy
bezpieczenstwa,
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4. Wykonywanie prac porzadkowych,remontowych itp. w strefie bezpieczenstwa tylko pod
nadzorem os6b odpowiedzialnych.

2.0cena zagrozen wewnetrznych:

-proby zaboru dokumentéw lub mienia przez pracownikow urzedu,

-proby powielania, kserowania dokumentéw stuzbowych dla celoéw prywatnych,
-byli pracownicy urzedu zwolnieni dyscyplinarnie,

-rozpoznanie organizacji pracy Urzedu celem tatwiejszej pracy grup przestgpczych na terenie
urzedu,

-proby wgladu w dokumenty niejawne przez osoby nieuprawnione,

Whioski:

W zwiazku z przedstawionymi kierunkami zagrozen nalezy:

1.Zwracaé szczeg6lna uwage na osoby, ktore moga by¢ zainteresowane zaborem dokumentu,

2.Prowadzi¢ szczegdlny nadzor, by nie dokonywano prob kserowania, kopiowania bez
zgody przetozonego,

3.Uwrazliwié¢ pracownikow na sytuacje wystgpowania prob kontaktu grup przestepczych
z pracownikami, ktorzy maja dostep do dokumentéw szczegdlnie waznych,

4.7astosowaé zasade, ze do informacji niejawnych moga mie¢ dostep tylko pracownicy
posiadajacy poswiadczenie bezpieczenstwa lub wlasciwe upowaznienie jednorazowe
wydane przez kierownika jednostki.

III. PRZEDMIOT OCHRONY

1.Informacje niejawne oznaczone klauzula:
,» poufne”
,, zastrzezone”
pomieszczenia, w ktorych sa przechowywane i opracowywane materialy niejawne

IV. KLASYFIKACJA1 EWIDENCJA INFORMACJI NIEJAWNYCH
Informacjom niejawnym nadaje si¢ nastgpujace klauzule:
1.” poufne”, jezeli nieuprawnione ujawnienie informacji spowoduje szkode
Rzeczypospolitej Polskiej w obszarze polityki miedzynarodowej, obronnosci, porzadku
publicznym lub bezpieczenstwie obywateli, utrudnitoby wykonywanie stawowych zadan

przez organy, sthuzby lub instytucje odpowiedzialne za ochrong bezpieczenstwa, ostabitoby
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system finansowy Polski lub narazitoby na szkodg interesy ekonomiczne lub
funkcjonowanie gospodarki narodowe;j.

Ujawnienie takie:

a)utrudni prowadzenie biezacej polityki zagranicznej RP;

bjutrudni realizacje przedsiewzigé obronnych lub negatywnie wplynie na zdolnos$é bojowa sit
zbrojnych RP;

¢)zakléci porzadek publiczny lub zagrozi bezpieczenhstwu obywateli;

djutrudni wykonywanie zadan stuzbg lub instytucjom odpowiedzialnym za ochrong
bezpieczenstwa lub podstawowych interesow RP ;

e)utrudni wykonywanie zadan stuzba lub instytucjom odpowiedzialnym za ochrong
porzadku publicznego , bezpieczenstwa obywateli lub Sciganie sprawcéw przestgpstw
i przestepstw skarbowych oraz organom wymiaru sprawiedliwosci;

f)zagrozi stabilnosci systemu finansowego RP;

g)wplynie niekorzystnie na funkcjonowanie gospodarki narodowej.

2., zastrzezone”, jezeli nie nadano informacjom wyzszej klauzuli tajnosci, a ich
nieuprawnione ujawnienie moze mie¢ szkodliwy wptyw na wykonywanie przez organy
wladzy publicznej lub inne jednostki organizacyjne zadan w zakresie obrony narodowe] ,
polityki zagranicznej , bezpieczefistwa publicznego, przestrzegania praw i wolnosci
obywateli, wymiaru sprawiedliwosci albo intereséw ekonomicznych RP

Ewidencja informacji niejawnych :
1.Informacje niejawne oznaczone klauzula ,, poufne ,, musza by¢ ewidencjonowane
w wydzielonym ,wyodrebnionym pomieszczeniu spetniajacym wymogi wynikajace

z przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych,

2.Dokumenty niejawne o klauzuli ,, zastrzezone ,, moga by¢ ewidencjonowane na
poszczegdlnych stanowiskach pracy — odpowiednio zabezpieczone,

3.Dokumenty niejawne wplywajace do Urzgdu ewidencjonuje sie w dzienniku
ewidencyjnym,

4.Dokumenty niejawne wytworzone — wychodzace z Urzedu rejestruje sie w dzienniku
ewidencyjnym,

5.Kazdy dokument niejawny przychodzacy lub wychodzacy z Urzedu rejestruje si¢
w odrebnej pozycji dziennika ewidencyjnego,

6.Numer ewidencyjny kazdego dokumentu niejawnego stanowiacego o klauzuli ., poufne
., lub ,,zastrzezone ,, powinien by¢ poprzedzony skrétem literowym ,, P lub,, Z”

7.Ewidencjonowaniu podlegaja wszystkie dokumenty niejawne oznaczone klauzula
., poufne ., lub ,, zastrzezone ,,



8.Sposob wlasciwego opisania dokumentu niejawnego zostal przedstawiony w
Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 2011 r.( Dz. U.Nr 288 poz.
1692 z 29 grudnia 2011 r.) w sprawie sposobu oznaczania materialow i umieszczania na nich
klauzul tajnosci.

9.Prowadzi sie Rejestr Dziennikow stuzacy do ewidencjonowania ksigzek 1 dziennikéw
ewidencyjnych,

10.Pracownik kancelarii materialow niejawnych przyjmuje przesytki za pokwitowaniem ,
wpisujac date wptywu do jednostki organizacyjnej.

Przyjmujac przesytke, sprawdza:

1.prawidtowo$¢ adresu,
2.catos$¢ opakowania, A
3.zgodno$¢ odcisku pieczeci na opakowaniu z nazwa jednostki organizacyjnej nadawcy,

11.W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesyiki, sporzadzany jest protokot, ktory
otrzymuje : nadawca, pelnomocnik ochrony w jednostce oraz przewoznik, ktory przesytke
dostarczyl.

12.Pracownik kancelarii materiatow niejawnych :

1.sprawdza ,czy zawarto$¢ przesylki odpowiada wyszczegolnionym na niej numerom
ewidencyjnym,

2.ustala, czy liczba zalacznikow i stron jest zgodna z liczbg oznaczong na poszczegblnych
dokumentach.

13.W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, pracownik kancelarii materiatow
niejawnych sporzadza protokét z ich opisem , przekazujac jeden egzemplarz nadawcy.

14.Fakt sporzadzenia protokotu ,pracownik kancelarii materiatow niejawnych odnotowuje
w odpowiednim rejestrze w rubryce ,, uwagi '.

V. ZABEZPIECZNIE INFORMACJI NIEJAWNYCH

1.Informacje niejawne oznaczone klauzula ,, poufne ,, nalezy przechowywaé w kancelarii
materialéw niejawnych, zabezpieczone zgodnie z przepisami ustawy o ochronie informacji
niejawnych drzwiami metalowymi klasy ,, 0 ,, odpornosci na wlamanie wg Polskiej Normy
PN-EN 1143-1,

2.Informacje niejawne oznaczone klauzula ,, zastrzezone ,, mozna przechowywac

w pomieszczeniu kancelarii materialéw niejawnych lub na stanowiskach pracy , w meblach
biurowych zamykanych na klucz.

V1. DOSTEP DO INFORMACJI NIEJAWNYCH
Uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych posiadaja osoby , ktore:
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1.Po przeprowadzonym postgpowaniu sprawdzajacym , uzyskaty poswiadczenie
bezpieczenstwa upowazniajace do dostgpu do informacji niejawnych o okreslonej klauzuli,
lub uzyskaty pisemne upowaznienie kierownika jednostki — jezeli nie posiadaja
poswiadczenia bezpieczenstwa ,

2.0dbyly przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Udostepnianie informacji niejawnych:

1.Informacje niejawne moga by¢ udostgpniane wylacznie osobie dajacej rekojmig
zachowania tajemnicy i tylko w takim zakresie, jaki jest niezbedny do zalatwienia
konkretnej sprawy , wynikajacej z zakresu czynnosci

2.Informacje niejawne moga by¢ udostepniane tylko osobom uprawnionym do dostgpu
do informacji okreslonych ta klauzulg i z uwzglednieniem ograniczenia okreslonego
w pkt 1.

VILKANCELARIA MATERIALOW NIEJAWNYCH

W urzedzie funkcjonuje kancelaria materialdéw niejawnychktora zostala utworzona dla
potrzeb jednostki, dla wlasciwego przechowywania,ewidencjonowania —materiatow
niejawnych oznaczonych klauzula ., poufne ” . W kancelarii dopuszcza sie réowniez
mozliwo$¢ ewidencjonowania i przechowywania materialow niejawnych oznaczonych
klauzula ,, zastrzezone .

Organizacja pracy kancelarii materiatéw niejawnych zapewnia mozliwos$¢ ustalenia

w kazdych okoliczno$ciach, gdzie znajduje si¢ materiat o klauzuli ,, poufne ” pozostajacy

w dyspozycji jednostki organizacyjnej oraz kto z tym materiatem si¢ zapoznat.

Kancelaria materiatéw niejawnych odmawia wydania — udostgpnienia materiatow osobie
nieuprawnione;.

W kancelarii przyjmuje sie , rejestruje,przechowuje,przekazuje i wysyla dokumenty oraz
prowadzi:

-dziennik ewidencji

-rejestr dziennikow

W przypadkach uzasadnionych organizacjq ochrony informacji niejawnych kancelaria moze
prowadzi¢ takze inne rejestry niz wymienione wyzej.

Za zgoda kierownika jednostki organizacyjnej, w porozumieniu z pelnomocnikiem ochrony,
w kancelarii moga byé przyjmowane,rejestrowane,przechowywane i wysylane dokumenty
1 materialy oznaczone klauzula ,, zastrzezone ”.

VIIL.ZASADY WYKONYWANIA DOKUMENTOW NIEJAWNYCH

1.Propozycje przyznania klauzuli niejawnosci na wykonywanym dokumencie przedstawia
osoba sporzadzajaca dokument,

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

3.Uprawnienie do przyznania,obnizenia i znoszenia klauzuli tajnosci przystuguje wylacznie
w zakresie posiadanego prawa dostgpu do informacji niejawnych,
9.



4.Rekopisy sporzadzanych dokumentow niejawnych powinny by¢ opracowywane
w brulionach uprzednio zarejestrowanych w kancelarii materiatéw niejawnych,

5.Dokumenty niejawne wplywajace do urzedu, jak i wytworzone w urzgdzie podlegajq
ewidencjonowaniu w dzienniku ewidencj,

6.Dokumenty niejawne powinny by¢ opisane i oznaczone zgodnie z Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu oznaczania
materiatéw i umieszczania na nich klauzul tajnosci ( Dz. U.Nr 288 2 2011 roku, poz.1692 )

IX.0ZNACZANIE, NADAWANIE, ZMIANA 1 ZNOSZENIE KLAUZULI
NIEJAWNOSCI MATERIALOM NIEJAWNYM

1.Material oznacza si¢ klauzula tajnosci w sposob wyrazny i w pelnym brzmieniu.

2.W przypadku gdy poszczegolnym cze$ciom materiatu zostaly nadane rozne klauzule
tajnosci badz gdy niektore z tych czgsci sa jawne,wyodrebnione cz¢sci oddziela si¢
oznaczeniem odpowiedniej klauzuli tajnosci wskazanej w pelnym brzmieniu lub
okresleniem ,, jawne ”.Cze$ci materiatu zawierajace tekst lub obraz oddziela sie przez
odpowiednie ich oznaczenie przed rozpoczeciem i po zakofczeniu tekstu lub obrazu.

3.Jezeli poszczegblnym czgsciom materiatu zostaty nadane rézne klauzule tajnosci, material
oznacza sie klauzula tajnosci co najmniej rowna najwyzszej klauzuli tajnodci, jaka nadano
cze$cei materialu.

4.Dokument utrwalony w formie pisma oznacza sie W nastepujacy sposob:
a)na srodku ,jako pierwszy element w nagtéwku strony.klauzulg tajnosci,

b)numer egzemplarza, a w przypadku gdy dokument wykonano w jednym
egzemplarzu ,napis ,, egz. pojedynczy ”

c)sygnature literowo - cyfrowa, na ktora sktadaja sie : literowe oznaczenie jednostki
lub komorki organizacyjnej, symbol oznaczenia klauzuli tajnosci, numer, pod ktorym
ten dokument zostal zarejestrowany, i rok, w ktdrym dokonano rejestracji, a takze,
w zaleznosci od potrzeb, inne oznaczenia ulatwiajace ustalenie miejsca wykonania
dokumentu w jednostce lub komorce organizacyjnej lub tez jego przynaleznos$¢ do
okreslonej sprawy,

d)numer strony oraz liczbg stron dokumentu,

e)na $rodku jako ostatni element w stopce strony,klauzule tajnosci;

15.Na pierwszej stronie umieszcza si¢ rowniez:

a)nazwe jednostki lub komorki organizacyjnej,

b)nazwe miejscowosci i datg podpisania dokumentu,

¢)w przypadku dokumentu, ktéremu nadano bieg korespondencyjny, imi¢ i nazwisko lub

nazwe stanowiska adresata; w przypadku wielu adresatow dokumentu, ktéremu
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nadano bieg korespondencyjny, dopuszcza sie mozliwo$¢ umieszczenia jedynie adnotacji
,, adresaci wedtug rozdzielnika ”;

6.Na ostatniej stronie pod trescig umieszcza si¢ rowniez:
a)liczbe zatacznikdw,

b)liczbg stron lub innych jednostek miary wszystkich zalgcznikéw lub informacje
okreslajaca rodzaj zalaczonego materiatu i jego odpowiednia jednostkg miary,

¢)klauzule tajnosci zatacznikéw wraz z numerami, pod jakimi zostaly zarejestrowane, oraz
liczbe stron kazdego zalacznika lub informacje okreslajaca rodzaj zataczonego materiatu
i jego odpowiednig jednostke miary,

d)w przypadku gdy adresatowi wysyla sie inng liczbe zatacznikéw niz pozostawia w aktach,
dodatkowo napis ,, tylko adresat ” - jezeli zataczniki maja by¢ przekazane adresatowi bez
pozostawiania ich w aktach, lub napis ,, do zwrotu ”- jezeli zalaczniki majg by¢ zwrocone
nadawcy,

e)stanowisko oraz imie i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace osobg uprawniong do jego
podpisania,

f)liczbe wykonanych egzemplarzy,

g)adresatow poszczegdlnych egzemplarzy dokumentu albo adnotacjg ,, adresaci wedlug
rozdzielnika ”

h)dyspozycje ., ad acta” w przypadku egzemplarza pozostajgcego w aktach nadawcy,
i)imie i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace wykonawce.

7.W przypadku dokumentu o klauzuli ,, zastrzezone ” dopuszcza si¢ odstapienie
od umieszczania w/w oznaczef.

8.Na dokumencie w formie pisma ,stanowigcym zalacznik na pierwszej stronie umieszcza si¢
dodatkowo informacje ,, Zalacznik nr... do dokumentu nr... z dnia ... ”

9.Jezeli wraz z dokumentem przesyla sie zatgczniki zawierajace informacje niejawne , to:

a)dokument oznacza sie klauzulg tajnosci nie nizsza niz najwyzsza klauzula tajnosci
zatacznikow,

b)na dokumencie — jezeli po trwatym odlaczeniu zatacznikéw dokument jest jawny albo jego
klauzula tajnosci jest inna niz okreslona zgodnie z pkt a — na kazdej stronie pod numerem
egzemplarza umieszcza sie adnotacjg o jawnosci albo klauzuli tajnosci dokumentu po
odiaczeniu zatacznikow,

10.0znaczenia zniesienia klauzuli tajnosci na dokumencie w formie pisma dokonuje si¢
nastepujaco:
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a)skresla wszystkie dotychczasowe oznaczenia znoszonej klauzuli tajnosci,

b)nad pierwszym w kolejnosci skreslonym oznaczeniem klauzuli tajno$ci umieszcza sie napis
.. Zniesiono klauzule tajno$ci ” oraz date ,podpis,imig¢ i nazwisko lub inne oznaczenie
wskazujace osobe dokonujaca tych adnotacji oraz wskazuje sie podstawg dokonania
czynnosci,

11.0znaczenia zmiany klauzuli tajnosci dokonuje si¢ nastgpujaco:
a)skresla wszystkie dotychczasowe oznaczenia znoszonej klauzuli tajnosci,

b)nad skreslonymi oznaczeniami klauzuli tajnosci umieszcza si¢ 0znaczenie nowe] klauzuli
tajnosci,

¢)nad pierwszym w kolejnosci skreslonym oznaczeniem klauzuli tajnosci umieszcza sig
date,podpis, imig i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace osobe dokonujaca tych
adnotacji oraz wskazuje si¢ podstawg dokonania czynnosci,

12.Skreslen i adnotacji dokonuja : kierownik kancelarii materialow niejawnych,kierownik
innej niz kancelaria komorki, w ktorej sg rejestrowane materialy niejawne, albo inne osoby
upowaznione przez nich lub przez kierownika jednostki organizacyjnej

13.Skreslen i adnotacji dokonuje si¢ kolorem czerwonym, w sposéb czytelny.
Wycieranie,wywabianie lub zamazywanie klauzuli tajnosci i dokonanych zamian jest
niedozwolone.

14.Na dokumencie wytworzonym w wyniku kopiowania lub ttumaczenia umieszcza si€:

a)w przypadku kopii — na pierwszej stronie sygnaturg , 0 ktorej mowa w pkt 4-c,

b)w pozostatych przypadkach — odpowiednio oznaczenia o ktérych mowa w pkt 4,

¢)na wszystkich stronach:

-w przypadku kopiowania napis ,, Wydruk .Kopia”,” Odpis 7, ,, Wyciag ”, albo

., Wypis ”

d)w przypadku tlumaczenia napis ,, thumacz z jezyka — nazwa jezyka — oraz podpis, imie
i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace osobg dokonujaca ttumaczenia;

15.Na ostatniej stronie w przypadku kopiowania dodatkowo potwierdzenie zgodnosci
z oryginalem zawierajace:

a)napis ,, Za zgodnosc ,,

b)odcisk pieczeci z nazwa jednostki lub komérki organizacyjnej, w ktdre] wytworzono
dokument,

¢)podpis, imi¢ i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace kierownika jednostki lub komorki
organizacyjnej, w ktorej dokonano kopiowania, albo osobe przez niego upowazniong.
-12-




16.Wytworzenie dokumentu w wyniku kopiowania lub thumaczenia odnotowuje si¢ na
ostatniej stronie dokumentu kopiowanego lub ttumaczonego przez umieszczenie
informacji o:

a)nazwie jednostki lub komorki organizacyjnej, w ktorej wytworzono dokument;
b) liczbie egzemplarzy dokumentu wytworzonego

c)dacie wytworzenia dokumentu;

d)numerze, pod jakim wytworzony dokument zostal zarejestrowany,

Informacje, o ktérych mowa w pkt 15 a-c , umieszcza sie przed wytworzeniem dokumentu w
wyniku kopiowania lub thumaczenia, natomiast numer, pod jakim zostal on zarejestrowany,
umieszcza sie po jego wytworzeniu.

X.WYKORZYSTANIE SPRZETU KOMPUTEROWEGO DO
WYKONYWANIA DOKUMENTOW NIEJAWNYCH

1.Bezpieczenstwo teleinformatyczne zapewnia si¢ , chroniac informacje przetwarzane
w systemach i sieciach teleinformatycznych przed utrata wiasciwosci gwarantujacych to
bezpieczenstwo, w szczegolnosci przed utrata poufnosci, dostepnosei i integralnodei.

2.Bezpieczenstwo teleinformatyczne zapewnia si¢ przed rozpoczeciem oraz w trakcie
przetwarzania informacji niejawnych w systemie lub w sieci teleinformatycznej .

3.Za wlasciwa organizacje bezpieczenstwa teleinformatycznego odpowiada kierownik
jednostki organizacyjnej, ktory w szczegdlnosci:

~  zapewnia opracowanie dokumentacji bezpieczenstwa teleinformatycznego,

- realizuje ochrong fizyczna, elektromagnetyczna systemu lub sieci,

- zapewnia niezawodno$¢ transmisji oraz kontrole dostgpu do urzadzen systemu lub sieci
teleinformatyczne;j,

- dokonuje analizy stanu bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz zapewnia usunigcie
stwierdzonych nieprawidtowosci

- zapewnia przeszkolenie z zakresu bezpieczefistwa teleinformatycznego dla osob
uprawnionych do pracy w systemie lub sieci teleinformatycznej,

- zawiadamia wlasciwa shuzbe ochrony pafistwa o zaistniatym incydencie bezpieczenstwa
teleinformatycznego dotyczacym informacji niejawnych oznaczonych co najmniej
klauzula ,, poufne”

4.0chrona elektromagnetyczna systemu lub sieci teleinformatycznej polega na
niedopuszczeniu do utraty poufnosci i dostgpnosci informacji niejawnych przetwarzanych
w urzadzeniach teleinformatycznych.

5.0chrone elektromagnetyczng systemu lub sieci teleinformatycznej zapewnia sig
w szczegolnosci przez umieszezenie urzadzen teleinformatycznych, polaczen 1 linii
w strefach kontrolowanego dostepu spetniajacych wymagania w zakresie thumiennosci
elektromagnetycznej odpowiednio do wynikéw szacowania ryzyka dla informacji
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niejawnych, lub zastosowanie odpowiednich urzadzen teleinformatycznych, potaczen i linii
0 obnizonym poziomie emisji lub ich ekranowanie z jednoczesnym filtrowaniem
zewnetrznych linii zasilajacych i sygnatowych.

6.Systemy i sieci teleinformatyczne, w ktoérych maja by¢ wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje nicjawne , podlegaja akredytacji
bezpieczenstwa teleinformatycznego przez stuzby ochrony panstwa.

7.Akredytacja , o ktorej mowa nastgpuje na podstawie dokumentow szczegblnych wymagan
bezpieczenstwa i procedur bezpiecznej eksploatacji.

8.Dla systemu teleinformatycznego przeznaczonego do przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,, poufne” lub wyzszej — akredytacji bezpieczenstwa udziela ABW.

9.Dla systemu teleinformatycznego przeznaczonego do przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ., zastrzezone ', akredytacji bezpieczefistwa udziela kierownik jednostki
organizacyjnej przez zatwierdzenie dokumentacji bezpieczefistwa systemu
teleinformatycznego .Dokumentacja , o ktorej mowa jest opiniowana przez ABW.

10.Kierownik jednostki organizacyjnej wyznacza pracownika petniacego funkcje :
-Inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego,

oraz pracownika pelnigcego funkcje:
-Administratora systemu

Wymienione funkcje moga petni¢ osoby, posiadajace poswiadczenia bezpieczenstwa
odpowiednie do klauzuli informacji wytwarzanych, przetwarzanych , przechowywanych
lub przekazywanych w systemach lub sieciach teleinformatycznych, po odbyciu
specjalistycznych szkolen z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego prowadzonych
przez stuzby ochrony pafistwa.

XI.GROMADZENIE, DOKUMENTOW ZAWIERAJACYCH INFORMACJE
NIEJAWNE

1.Dokumenty zawierajace informacje niejawne powinny by¢ przechowywane zgodnie
z rzeczowym podzialem akt,

2.Dokumenty ostatecznie zatatwione wymagaja wszycia w teczke pism , po zakonczeniu roku
kalendarzowego, klauzule niejawnosci teczek okresla sie wedlug dokumentu o najwyzszej
klauzuli tajnosci,

3.Dokumenty niejawne o klauzuli ,,poufne ” muszg by¢ przechowywane w kancelarii
materiatéw niejawnych. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach dokumenty te moga
by¢ przechowywane poza kancelaria, kierownik jednostki organizacyjnej lub inna
upowazniona przez niego osoba moga wyrazi¢ pisemna zgode na przechowywanie
dokumentéw poza pomieszczeniami kancelarii, pod warunkiem spetnienia Wymogow
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bezpieczenstwa odpowiednich do tej klauzuli , na czas niezbedny do realizacji zadan
zwiazanych z dostepem do tych dokumentow.

4.Dokumenty niejawne o klauzuli ,, zastrzezone ” sa przechowywane w kancelarii materialow
niejawnych lub na stanowiskach pracy w meblach biurowych zamykanych na klucz.

XII.ARCHIWIZOWANIE , GROMADZENIE I NISZCZENIE MATERIALOW
NIEJAWNYCH

1.Archiwizowanie materiatéw niecjawnych odbywa sie z zachowaniem zasad okreslonych
w Rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie post¢powania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materialoéw archiwalnych do archiwow pafistwowych ( Dz. U. Nr 167,
poz.1375, zdnia 9 pazdziernika 2020 1. ),

2.Zasady postepowania z dokumentacja w komérkach organizacyjnych wykonujacych
zadania w zakresie obronnosci i bezpieczenstwa panstwa zostaly okreslone w
rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 26 lutego 2010 ( Dz. U.Nr 34 poz. 181),

3.Dokumentacja wytwarzana i gromadzona dzieli si¢ na:

- materialy archiwalne -wchodzace do panstwowego zasobu archiwalnego;
~ dokumentacjc niearchiwalng- inna dokumentacje, nie stanowigcq materialow
archiwalnych,

4.Rzeczowa klasyfikacje oraz kwalifikacje dokumentacji ze wzgledu na okresy jej
przechowywania ,wytwarzania i gromadzenia zawieraja jednolite rzeczowe wykazy akt,

5.Wykazy akt , o ktorych mowa stanowia podstawg gromadzenia dokumentacji w akta
sprawy,

6.Dokumentacja niearchiwalna , podlega brakowaniu po uptywie okresu przechowywania
okreslonego we wlasciwym wykazie akt,

7.Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nastgpuje na podstawie zgody dyrektora
miejscowo wiasciwego archiwum paristwowego, udzielonej po rozpatrzeniu naszego
wniosku.

8.Do wniosku zalacza sig :

-protokét oceny dokumentacji niearchiwalne; ,
-spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia

9.Protokot oraz spis sporzadza komisja powotana przez kierownika jednostki, w ktorej sktad
wchodza :0soba prowadzaca archiwum zakladowe,przedstawiciel komorki organizacyjnej ,
ktorej dokumentacja dotyczy oraz pracownik kancelarii materiatow niejawnych,

10.Urzad przechowuje w archiwum dokumenty brakowania, o ktérych mowa wraz
z dowodami przekazania nieprzydatnej dokumentacji niearchiwalnej na makulature badz
-15-



protokotami jej zniszczenia,
11.Uporzadkowanie materialdw archiwalnych polega na podziale rzeczowym teczek

i prawidlowym utozeniu materialéw wewnatrz teczek, ich opisaniu, nadaniu wlasciwego
uktadu, sporzadzeniu ewidencji oraz technicznym zabezpieczeniu,

12.Materiaty archiwalne powinny by¢ utozone wewnatrz teczek w kolejnosci spraw,
a w ramach sprawy — chronologicznie, poczynajac od pierwszego pisma wszczynajacego
sprawe. Poszczegolne strony akt znajdujacych sie w teczce powinny by¢ opatrzone kolejna
numeracja.
XIIL.PRZECHOWYWANIE KLUCZY 1 PIECZECI

Ustala sie zasady gospodarki kluczami i pieczeciami:

1.Szafy metalowe kancelarii materialéw niejawnych po zamknigciu moga by¢
dodatkowo plombowane pieczgcia do plasteliny ,

2.Klucze do szaf metalowych kancelarii oraz pieczecie ,po zakoficzeniu pracy nalezy ziozy¢
w sejfie,

3.Klucze od sejfu nalezy zabraé i zlozy¢ w sejfie gtéwnym urzedu —za pokwitowaniem.

4.Klucze od drzwi wejsciowych do kancelarii materiatow niejawnych po zakoniczeniu pracy
nalezy umiesci¢ w sejfie gtéwnym urzedu- za pokwitowaniem,

5.Klucze do sejfu gldwnego urzedu posiadaja 2 wyznaczone osoby,
6.0tworzenie i zamkniecie sejfu kazdorazowo odbywa si¢ za pokwitowaniem ,

7.Piecze¢ do plasteliny pracownik kancelarii materialow niejawnych zabezpiecza tak ,by
osoby nieuprawnione nie mogly z niej korzystac,

8.Tworzy si¢ zapasowy komplet kluczy do kancelarii materialéw niejawnych,

9.Zapasowy komplet kluczy nalezy umiesci¢ w zamykanym pojemniku , zabezpieczonym
pieczecia .

10.Tak przygotowany komplet kluczy zapasowych ,znajduje si¢ w jednym z sejfow urzedu,
11.Pracownik kancelarii materiatéw niejawnych po przybyciu do urzedu , przed otwarciem
kancelarii powinien sprawdzi¢ , czy nie zostaly naruszone pieczgcie zabezpieczajace klucze

oraz zabezpieczajace drzwi wejéciowe do kancelarii .W dalszej kolejnosci sprawdza sie czy
nie zostaly naruszone pieczecie na szafach znajdujacych si¢ w kancelarii,
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XIV.NADZOR W ZAKRESIE OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
1.Za ochrong informacji niejawnych odpowiada kierownik jednostki organizacyjnej,

2.Zadania okreslone ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. Nr 182, poz.1228 z 2010 r.) w imieniu kierownika jednostki wykonuje
pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych poprzez:

-sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw zawartych w Planie
Ochrony Informacji Niejawnych

- sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania
procedur zwiazanych z upowaznieniem do dostgpu do tych informacji.

XV.ODPOWIEDZIALNOSC KARNA,DYSCYPLINARNA I SEUZBOWA
ZA NARUSZENIE PRZEPISOW O OCHRONIE INFORMACJI
NIEJAWNYCH

1.Zakres odpowiedzialnosci karnej osob,ktore dopuscily si¢ przestepstwa lub czynu

zabronionego przeciwko ochronie informacji zostal okreslony przepisami Kodeksu

Karnego ( Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. ,Kodeks Karny, Dz.U. z dnia 2 sierpnia
1997 r.) w art. 266.

§ 1. Kto, wbrew przepisom ustawy lub przyjetemu na siebie

zobowigzaniu, ujawnia lub wykorzystuje informacje , z ktora zapoznat sie

w zwigzku z pelniong funkcja, wykonywana praca, dziatalnoscia publiczna,
spoleczna, gospodarcza lub naukowa, podlega grzywnie , karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

§ 2. Funkcjonariusz publiczny , ktéry ujawnia osobie nieuprawnione;j
informacj¢ niejawna o klauzuli ,, zastrzezone ” lub ,, poufne ” lub informacje ,
ktora uzyskat w zwigzku z wykonywaniem czynnosci stuzbowych, a ktorej
ujawnienie moze narazi¢ na szkode prawnie chroniony interes, podlega karze
pozbawienia wolnosci do lat 3.

2.Wobec pracownikdéw, ktdrzy nie przestrzegaja wymagan zwigzanych z ochrong informacji
niejawnych, dopuszczaja sie uchybien w zakresie niewlasciwego zabezpieczenia
dokumentow, stwarzajac warunki do ujawnienia tajemnicy osobom nieuprawnionym , moga
by¢ zastosowane sankcje stuzbowe i dyscyplinarne.

-17-



USTAWA O OCHRONIE INFORMACII NIEJAWNYCH

2 dnia 5 sierpnia 2010 r.

0r Nr 182 poz.1228 )

(Dz.U.z 201

WZORY

PISM 1 UPOWAZNIEN

XVI1



Spis tresci

1.Zapytanie o udzielenie informacji o osobie

2 Krajowy Rejestr Karny- pismo przewodnie

3.Whniosek o sprawdzenie w kartotekach niedostgpnych powszechnie

4 Polecenie wszczecia zwyklego postepowania sprawdzajacego

5.Upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych -klauzula ,, zastrzezone ,,
6.Zaswiadczenie stwierdzajace odbycie szkolenia w zakresie informacji niejawnych
7.Poswiadczenie bezpieczenstwa

8.Wniosek o przeprowadzenie poszerzonego postgpowania sprawdzajacego

9.Zgoda na udostepnienie informacji niejawnych o klauzuli ,, Poufne ,, osobie wobec ktorej
wszczeto postgpowanie sprawdzajace

10.0Oswiadczenie

11.Sposob oznaczania pism niejawnych



MINISTERSTWO SPRAWIEDLIWOSCI
KRAJOWY REJESTR KARNY

Nazwa i adres podmiotu kierujacego zapytanie
oraz numer urzadzenia sfuzacego

do automatycznego odbioru informacji Data wptywu

Data wystawienia.................cooviiiiiiii. znak oplaty

ZAPYTANIE O UDZIELENIE INFORMACJI O OSOBIE *

Numer PESEL
1 INBZWISKO FOOWE. ... e e e et e e e e
2. Nazwisko ( Wty PIZYDIANE). .. ....oo ittt e
30 HIIONA. . cee e e
4, TMIQ OJCA... vttt el S.dmigmatki........ooo
6. Data urodzenia............cooovvviiiiiiiiiniieee e, 7. Nazwisko rodowe matki................oooeeiiniiinnn,
8. Miejsce urodzenia..........cc.oooeviininiiiniiiiin 9. ObywatelStwo.......c.covevieiiiiiiiiieinieiiiee e,

10. Miejsce zamieszkania

11. Wskazanie postgpowania , o ktérym mowa w art.6 pkt 4-6 i 8-10 ustawy z dnia 24 maja 2000r o Krajowym
Rejestrze Karnym (Dz.U.Nr 50,p0z.580 z pézn. zm.), p6zn. zm zwiazku z ktérym zachodzi potrzeba
uzyskania informacji o osobie — art.25 ust. I Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji

niejawnych (Dz. U.Nr 182 ,poz.1228)

12. Rodzaj danych, ktére maja by¢ przedmiotem informacji o osobie:

# 1. Kartoteka karna o 2. Kartoteka Nieletnich

0 3. Kartoteka Os6b Pozbawionych Wolnos$ci oraz Poszukiwanych Listem Gonczym **)

1. Zakres danych, ktére maja by¢ przedmiotem informacji o osobie

(podpis osoby uprawnionej)




Miejscowos¢idata........oeiivieiin.

nazwa jednostki organizacyjnej

Krajowy Rejestr Karny

Biuro Informacyjne

Ul. Czerniakowska 100
00-454 Warszawa

lub

Punkt Informacyjny
Krajowego Rejestru Karnego

przy Sadzie Powszechnym

Na podstawie art. 6 ust. 1 pkt 10 ustawy z dnia 24 maja 2000 r. o Krajowym Rejestrze
Karnym (Dz. U. z 2008, Nr 50, poz. 292, z péZn. zm.) oraz art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 5
sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2010 r., Nr 182, poz. 1228), w
zataczeniu przekazuje zapytanie , stanowiace zatacznik nr 2 do rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 7 listopada 2003 r. w sprawie udzielenia informacji o osobach oraz o
podmiotach zbiorowych na podstawie danych zgromadzonych w Krajowym Rejestrze Karnym
(Dz. U. 22003, Nr 198, poz. 1930 z pdzn. zm.) dotyczacy:

15. Imie (imiona)
16. Nazwisko (w tym przybrane)
17. Nr PESEL

18. Imie ojca

Pieczqtka i podpis pelnomocnika ochrony lub zastgpcy petnomocnika ochrony




Miejscowos¢idata ..................

Nazwa jednostki organizacyjnej wystgpujacej o sprawdzenie
osoby upowaznianej do dostgpu do informacji niejawnych

DYREKTOR

Delegatury Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego
Wykaz adreséw Delegatur ABW

znajduje sie na stronie:

www.abw.gov.pl

WNIOSEK O SPRAWDZENIE W EWIDENCJACH I KARTOTEKACH
NIEDOSTEPNYCH POWSZECHNIE

Na podstawie art. 25 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz.U. z 2010 r., Nr 182, poz. 1228) wykonujac nalozone zadania w
zwigzku z przeprowadzanym zwyklym postgpowaniem sprawdzajgcym wobec nastgpujacej
osoby:

5. NP PESEL et e
Nazwisko (w tym przybrane) e e
Imie (IMIONA) e et e

IMI 0JCa e s

© o N o

IMmie Matki e e e e e
10. Nazwisko rodowe matki =
11. Data urodzenia e e e e
12. Miejsce Urodzenia = = et eee s e e
13. Adres zameldowania = et
14. Adres zamieszkania = = s

prosze o poinformowanie, czy Agencja Bezpieczéﬁstwa Wewnetrznego posiada informacje, ktére
majg wptyw na wynik postepowania.

Pieczqtka i podpis pelnomocnika ochrony lub zastepcy peilnomocnika ochrony




Miejscowoséidata...........covvvinnn....

Nazwa jednostki organizacyjne;j

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

POLECENIE WSZCZECIA ZWYKLEGO POSTEPOWANIA SPRAWDZAJACEGO

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie informacji
niejawnych (Dz.U. z 2010 r., Nr 182, poz. 1228) polecam przeprowadzenie zwyklego
postgpowania sprawdzajacego w celu wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa,
upowazniajacego do dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg tajnosci
»poufne” wobec:

1. Imie (imiona)
2. Nazwisko (w tym przybrane)
3. NTPESEL e

4. Imie ojca

Pieczqtka i podpis kierownika jednostki organizacyjnej




Upowaznienie uprawniajgce dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
»Zastrzezone”

Nrpisma.....c.oviiiiiiiieiianiean,

/miejscowosé data/

Pan /Pani

Zgodnie z art. 21 ust.4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. (Dz. U. Nr 182,

poz.1228), o ochronie informacji niejawnych ,

upowazniam

Pana/g.....cooeiiii i do dostepu do informacji

niejawnych oznaczonych klauzula »Zastrzezone” zatrudnionego/ong

W e e na stanowisku ...
/kierownik jednostki/

*Upowaz'nienie wazne jest na czas zatrudnienia W...........c.coiiiiiiiiii

*DOStQp do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” moze nastapi¢ po odbyciu szkolenia

w zakresie przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych.




ZASWIADCZENIE

Nr 11/2012

stwierdzajace odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych
stwierdza sie ,ze Pan/Pani

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

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

odbyta/a szkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych

na podstawie przepisoéw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych ( Dz.U. Nr 182, poz.1228 ) zorganizowane przez petnomocnika do

spraw ochrony informacji niej awnych w Urzedzie Miejskim w Toszku.

TOSZEK,ovioiveeeereeeee



WZOR

POSWIADCZENIE BEZPIECZENSTWA NR

Na podstawie art.28 pkt. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych

(Dz.U.Nr 182, poz.1228 ) po przeprowadzeniu na wniosek/polecenie*

(nazwa wnioskodawcy albo stanowisko osoby , ktéra polecita przeprowadzenie postepowania*)

przez

(nazwa i adres siedziby organu , ktory przeprowadzit postepowanie)

zwyklego/poszerzonego* postgpowania sprawdzajacego , stwierdza si¢, ze Pani(Pan)

(imie i nazwisko, data urodzenia)

daje rekojmi¢ zachowania tajemnicy
w zakresie dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula

- na okres do:

(nazwa klauzuli tajnosci) (termin waznosci)

- na okres do:*

(nazwa klauzuli tajnosci) (termin waznosci)*

- na okres do:*

(nazwa klauzuli tajnosci) (termin waznosci)*

(miejscowos¢ i data) mp. (podpis i imienna pieczqtka osoby upowaznionej)

*niepotrzebne skreslié




Miejscowosé i data

Nazwa jednostki organizacyjnej wnioskujacej o przeprowadzenie
poszerzonego postgpowania sprawdzajacego

DYREKTOR
Delegatury Agencji Bezpieczeiistwa Wewngtrznego

WNIOSEK O PRZEPROWADZENIE

POSZERZONEGO POSTEPOWANIA SPRAWDZAJACEGO

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz.U. z 2010 r., Nr 182, poz. 1228) wnosze o przeprowadzenie poszerzonego

postgpowania  sprawdzajacego w celu wydania pos$wiadczenia bezpieczenstwa,
upowazniajgcego do dostepu do informacji niejawnych o klavzuli ............................... *

wobec :
27. Imig
28. Nazwisko
29. Nr PESEL

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

Pieczatka i podpis kierownika jednostki organizacyjnej
lub osoby upowaznionej do obsady stanowiska lub zlecenia prac

Zalacznik:

Zatacznik ~ Ankieta Bezpieczenistwa Osobowego —na .......... str. - tylko adresat

* wpisa¢ odpowiednia klauzule lub klauzule tajnosci




Miejscowosé¢idata...................

nazwa jednostki organizacyjnej

ZGODA NA UDOSTEPNIENIE INFORMACJI NIEJAWNYCH O KLAUZULI
»POUFNE” OSOBIE WOBEC KTOREJ WSZCZETO POSTEPOWANIE
SPRAWDZAJACE ZWYKLE

Postgpowanie sprawdzajace zostalo wszezete w dniw ...

Na podstawie art. 34 ust. 9 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz.U. z 2010 r., Nr 182, poz. 1228) wyrazam zgod¢ na udostgpnienie informacji

niejawnych oznaczonych klauzulg tajnosci ,,poufne” nastepujacej osobie:

19. Imie (imiona)

20. Nazwisko (w tym przybrane)
21. Nr PESEL

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

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

22. Imig ojca

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

23. Imi¢ matki

24. Nazwisko rodowe matki

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

25. Data urodzenia

26. Miejsce urodzenia

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

Pieczqtka i podpis kierownika jednostki organizacyjnej




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

/miejscowos¢, data/

/stanowisko/

OSWIADCZENIE

Zgodnie z art. 20 ust.1 ustawy 0 ochronie informacji niejawnych (Dz.U.Nr 182

z 2010r. ,poz.1228) oéwiadczam, iz w dniu ... zostatem/am

zapoznany/a Z przepisami 0 ochronie informacji niejawnych.

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

/data i czytelny podpis/



DOKUMENT NIEELEKTRONICZNY

NA KAZDEJ STRONIE

ZASTRZEZONE

Egz.pojedynczy

W lewym goérnym rogu sygnature literowo — cyfrowa , na ktora sktadaja sie :

Literowe oznaczenie jednostki lub komérki

- Symbol oznaczenia klauzuli

- Numer, pod ktérym dokument ten zostat zarejestrowany w odpowiedniej ewidencji i rok
lub dwie ostatnie cyfry roku , w ktérym dokonano rejestracji:

- W zaleznosci od potrzeb inne oznaczenia ulatwiajace ustalenie miejsca jego wykonania w
jednostce lub komérce organizacyjnej lub tez przynaleznos¢ dokumentu do okreslone;

sprawy

ZASTRZEZONE

strona/liczba stron catego dokumentu



DOKUMENT NIEELEKTRONICZNY

NA PIERWSZEJ STRONIE

nazwe jednostki lub komorki organizacyjne;j,

w lewym gérnym rogu , nad sygnatura nazwe miejscowosci i date

literowo- cyfrowa podpisania dokumentu,w prawym
goérnym rogu,powyzej nr egz. lub napisu
» €8Z. pojedynczy”

adresat — a w przypadku

dokumentu ktéremu nadano bieg
korespondencyjny, pod nr egz.

w kolejnosci pionowej:

imi¢ 1 nazwisko lub nazwa stanowiska
Jesli adresatow jest wielu ,dopuszcza sie
mozliwo$¢ wpisu ,, adresaci wg
rozdzielnika”



DOKUMENT NIEELEKTRONICZNY

NA OSTATNIEJ STRONIE

Liczba zalacznikow

Liczba stron lub innych jednostek miary wszystkich zatacznikow

Klauzule tajno$ci zatacznikéw wraz z numerami, pod jakimi zostaly zarejestrowane w
odpowiedniej ewidencji oraz liczbe stron kazdego zatacznika lub informacje okre$lajaca
rodzaj zalgczonego materiatu i jego odpowiednia Jjednostke miary

W przypadku gdy adresatowi wysyta sie inna liczbe zatacznikow niz pozostawia w
aktach, dodatkowo napis ,, TYLKO ADRESAT ,jezeli zalaczniki maja by¢ przekazane
adresatowi bez pozostawienia ich w aktach

Napis ,, DO ZWROTU ,, - jezeli zataczniki maja zosta¢ zwrécone osobie uprawnionej do
jego podpisania;

Stanowisko i imie osoby uprawnionej
do podpisania dokumentu

Liczba egzemplarzy
Adresaci poszczegdlnych egzemplarzy/ lub adnotacje ,, adresaci wg rozdzielnika ,,
Imi¢ 1 nazwisko lub inne dane identyfikujace wykonawce



INSTRUKCJE ALARMOWE

XVII



INSTRUKCJA ALARMOWA W PRZYPADKU ZGLOSZENIA O PODLOZENIU
LUB ZNALEZIENIU LADUNKU WYBUCHOWEGO W URZEDZIE.

L. ALARMOWANIE

1. Osoba ,ktora przyjeta zgloszenie o podtozeniu tadunku wybuchowego , albo
zauwazyla w obiekcie przedmiot niewiadomego pochodzenia, mogacy byé
fadunkiem wybuchowym , jest obowiazana o tym powiadomic¢:

e Kierownika obiektu lub jego zastgpce;
e Policje.

2. Zawiadamiajac Policje nalezy poda¢:
e Tres¢ rozmowy ze zglaszajacym o podiozeniu ladunku wybuchowego, ktéra
nalezy prowadzi¢ wg ponizszych wskazowek ;
> miejsce 1 opis zlokalizowanego przedmiotu, ktéry moze by¢ tadunkiem
wybuchowym;
> numer telefonu, z ktorego prowadzona jest rozmowa i swoje stanowisko;
» uzyska¢ od policji potwierdzenie przyjetego powyzszego zawiadomienia.

II. AKCJA POSZUKIWAWCZA LADUNKU WYBUCHOWEGO PO
UZYSKANIU INFORMACJI O JEGO PODLOZENIU

1. Do czasu przybycia Policji akcja kieruje administrator obiektu, a w czasie jego
nieobecnosci osoba przez niego upowazniona ,

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

- przedmioty rzeczy lub urzadzenia , paczki itp. , ktdorych wczesniej nie bylo i
nie wniesli ich uzytkownicy pomieszczen (np. interesanci);
- Slady przemieszczania elementéw wyposazenia pomieszczen
- zmiany w wygladzie zewngtrznym przedmiotow, rzeczy, urzadzen, ktére
przedtem w pomieszczeniu byty oraz emitowane z nich sygnaty(np. dzwigki
mechanizméw zegarowych, $wiecace elementy elektroniczne itp.).

3. Pomieszczenia ogé6lnodostgpne takie jak : korytarze, klatki schodowe, halle,
windy, toalety, piwnice, strychy itp. Oraz najblizsze otoczenie zewnetrzne obiektu
powinno by¢ sprawdzone przez pracownikéw obstugi administracyjnej lub
ochrony .

4. Zlokalizowanych przedmiotdw , rzeczy, urzadzen , ktéorych — w ocenie
uzytkownikow obiektu — przedtem nie bylo , a zachodzi podejrzenie, iz moga to
by¢ tadunki wybuchowe , nie wolno dotykaé¢. O ich umiejscowieniu nalezy
natychmiast powiadomi¢ administratora obiektu i policje .




INSTRUKCJA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU OTRZYMANIA PRZESYLKI

NIEWIADOMEGO POCHODZENIA.

W przypadku otrzymania jakiejkolwiek przesytki niewiadomego pochodzenia lub budzacej
podejrzenia z jakiegokolwiek innego powodu:

Brak nadawcy,

Brak adresu nadawcy,

Przesytka pochodzi od nadawcy lub z miejsca z ktérego nie spodziewamy sig ,
Inne podejrzenia,

Nie nalezy otwierac tej przesviki

Nalezy:

vV VY

YV VY

Umiescié t¢ przesytke w grubym worku plastikowym, szczelnie zamkna¢,
Worek ten nalezy umieéci¢ w drugim plastikowym worku, szczelnie nalezy zamkna¢,
zawigzac supet i zaklei¢ tasma klejaca,
Paczki nie nalezy przemieszcza¢. Nalezy pozostawi¢ j3 na miejscu,
Powiadomi¢:
policje —nr 997; tel.kom.112,
lub
straz pozarna- nr 998.
Stuzby te podejma wszystkie niezbgdne kroki w celu bezpiecznego przejgcia
przesyiki.

W przypadku , gdy podejrzana przesylka zostala otwarta i zawiera jakakolwiek podejrzana
zawarto$¢ w formie stalej (galarete, piang, pyl lub inng),

Nalezy:

>

VVVY V¥V

Nie naruszad tej zawartosci

Nie rozsypywal, nie przenosi¢, nie dotykaé, nie wachaé¢ nie powodowa¢ ruchu
powietrza w pomieszczeniu (wylaczy¢ systemy wentylacji 1 klimatyzacji, zamknaé
okna),

Cata zawartos¢ umiesci¢c w worku plastikowym, zamkna¢ go i zaklei¢ tasma lub
plastrem.

Doktadnie umy¢ rece,

Zaklejony worek umiesci¢ w drugim worku, zamkna¢ go i zakleic.

Ponownie umy¢ rece.

Powiadomi¢:

policje —nr 997; tel.kom.112,
lub
straz pozarng- nr 998.

PO PRZYBYCIU WLASCIWYCH SLUZB NALEZY BEZWZGLEDNIE
STOSOWAC SIE DO ICH ZALECEN.




5. W przypadku , gdy uzytkownicy pomieszczen faktycznie stwierdza obecnosé

przedmiotdw ( rzeczy, urzadzen) , ktédrych wczesniej nie bylo lub zmiany w
wygladzie 1 usytuowaniu  przedmiotow stale znajdujacych si¢ w tych
pomieszczeniach , nalezy domniemywac ,ze pojawienie si¢ tych przedmiotéw lub
zmiany w ich wygladzie i usytuowaniu mogly nastapi¢ na skutek dziatania
sprawcy podiozenia tadunku wybuchowego. W takiej sytuacji kierujacy akcja
moze wyda¢ decyzj¢ ewakuacji 0s6b z zagrozonego obiektu przed przybyciem
policji.

6. Nalezy zachowac spokoéj i opanowanie , aby nie dopuscic¢ do przejawdéw paniki.

II1. WSPOEPRACA Z POLICJA W CZASIE AKCJI

1.

Po przybyciu do obiektu policjanta lub policyjnej grupy interwencyjnej
administrator obiektu powinien przekaza¢ im wszelkie informacje dotyczace
zdarzenia oraz wskaza¢ miejsca zlokalizowanych przedmiotow, rzeczy, urzadzen
obcego pochodzenia i punkty newralgiczne w obiekcie.

Policjant lub dowoddca grupy policjantow przejmuje kierowanie akcja , a
administrator obiektu winien udzieli¢ mu wszechstronnej pomocy podczas jej
prowadzenia.

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

Identyfikacja i rozpoznaniem zlokalizowanych przedmiotéw , rzeczy , urzadzen
obcych oraz neutralizowaniem ewentualnie podtozonych fadunkéw wybuchowych
zajmuja si¢ uprawnione i wyspecjalizowane ogniwa organizacyjne policji, przy
wykorzystaniu specjalistycznych $rodkéw technicznych.

Policjant kierujacy akcja, po zakonczeniu dziatann , przekazuje protokolarnie
obiekt administratorowi.

IV. POSTANOWIENIA KQNCOWE DOTYCZACE DZIALAN W PRZYPADKU
ZGLOSZENIA O PODLOZENIU LADUNKU WYBUCHOWEGO .

1.

Osobom przyjmujacym zgloszenie o podiozeniu fadunku wybuchowego oraz
administratorowi obiektu nie wolno lekcewazy¢ zadnej informacji na ten temat i
kazdorazowo powinni powiadamia¢ o tym policje, ktéra z urzedu dokona
sprawdzenia wiarygodnosci kazdego zgtoszenia.

Administrator obiektu powinien na biezaco organizowac szkolenie pracownikéw
w zakresie sposobu zachowania w sytuacjach wymienionej w tej czesci planu
oraz winien zna¢ rozmieszczenie newralgicznych punktow- wezty energetyczne i
wodne, ktore udostgpnia si¢ na zadanie policjanta kierujacego akcja.

Z informacjami tej czg$ci planu powinni by¢ zapoznani wszyscy pracownicy
urzedu.




