
Zarzqdzenie Nr 185/09
Bu rmistrza Miasta Jpdrzej owa

z dnia 06 l ipca 2009r.
w sprawie wprowadzenia zmian w Planie Ochrony Informacji Niejawnych w Urzqdzie

Miejskim w JEdrzejowie

Na podstawie art. 18 ustawy z dnia22 stycznia 1999r. o och¡onie informacji niejawnych (.1.
Dz. U. 22005r. Nr 196, poz. 1631, z póLn. zm.) i przepisów wykonawczych:

c rozporzqdzenia Prezesa Rady ministrów z dnia 25 sierpnia 2005r. w sprawie
szczególowego trybu przygotowania i prowadzenia przez slu2by ochrony paóstwa
kontroli w zakresie ochrony informacji niejawnych (Dz. U. z 2005r. Nr 171, poz.
1430),

. rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 25 sierpnia 2005r. w sprawie wzorów
poSwiadczenia bezpieczeústwa oraz decyzji o cofniEciu poéwiadczenia
bezpieczeóstwa (Dz. U. Nr 171 . poz. 1431),

. rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 25 sierpnia 2005r. w sprawie wzorów
za(;wiadczeh stwierdzajqcych odbycie szkolenia w zakesie ochrony informacji
niejawnych (Dz. U. nr 171,po2. 1432, zpó2n. zm),

. rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 25 sierpnia 2005r. w sprawie
podstawowych wymagaú bezpieczeústwa teleinformatycznego (Dz. U. Nr 171, poz.
1433),

. rozpoÍzqdzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 29 wrzeÉnia 2005r. w sprawie trybu i
sposobu przyjmowania, przewoZenia i ochrony materialów zawieraj4cych informacje
niejawne (Dz. U. Nr200,poz. 1650, zpó2n. zm),

. rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 05 paídziemika 2005r. w sprawie
sposobu oz¡aczania materialów, umieszczania na nich klauzul tajnoÉci (Dz. U. Nr
205, poz.l696)

. rozporzqdzenia Rady Ministrów z dnia 18 pzt2dziemika 2005r. w sprawie organizacji i
funkcjonowania kancelarii tajnych (Dz. U. Nr 208, poz. 1741),

onz art.33 ust. 2 ustawy z dnia 08 czerwca 1990r. o samorzqdzie gminy (tj. Dz. U. z
2001r. Nr 142, poz. 1591 z pó2n. zm.) - zarzqdzam co nastqpuje:

$ 1 .
W zai4czniku do zarzqdzenia Nr 9/08 Burmistrza Miasta Jgdrzejowa z dnia 01 lutego
2008r. w sprawie wprowadzenia Planu ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie
Miejskim w Jpdrzejowie wprowadza sig nastppuj4ce zmiany:

l. W Rozdziale I Definicje w rozumieniu planu och¡ony informacji niejawnych, pkt 13
otrzymuje brzmienie:

,,13. pion ochrony - wydzialy i komórki organizacyjne Urzgdu Miejskiego w Jpdrzejowie,
które ze wzglgdu na charakter wykonpvanych zadaír bezpoSrednio wspólpracuj4 z
pelnomocnikiem ochrony; Pelnomocnik Ochrony do spraw Informacji Niejawnych,
Samodzielne Stanowisko do spraw ZNz4dzuúa Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Spraw
Wojskowych, Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (w szczególnoéci kadry i
seketariat), Urz4d Stanu Cywilnego, Administrator Systemu Teleinformatycznego, Inspektor
Bezpieczeústwa Teleinformatyczne go".

2. W Rozdziale XVII Przechowywanie kluczy i pieczpci, pkt 5 otrzymuje brzmienie:



, ,5.KluczedodrzwiwejSciowychnalezyumieSciówworeczkuizasznurowaó.Natroki
p.or,n"ie plastelinp i wykónaó w niej odcisk pieczEci odciskowej (referentki) N.ast-egle d
'ptrígo,o**v 

*or..r"i nalezy z\ozyé w budynku Urzpdu Miejskiego' w pokoju Nr 3.2' w

,tuñ..¡ szkatulce umieszczonej w szafie biurowej, nastale przytwierdzonej do podtogi.

Szkatuliq zamkn4ó i wykonaó w plastelinie odcisk pieczqci numerowej' Klucze od szafy ' w

t tor.j ,*1au;" sip stkátnlka i oá szkatulki schowaó w woreczku' zasmurowaó' na troki

prryÉf.i¿ ptutt"tini, wykonaó na niej odcisk pieczqci numerowej i tak przygotowany oddaó' za

pokwitowaniem do Pokoju Nr 2".

3. W zal4czniku Nr 1 do Planu ochrony wykaz stanowisk i funkcji oraz rodzqe prac

zleconych, z którymi mole lqczyó siE iostEp do informacji niejawnych stanowi4cych

tajemnica stu2bow4 zapisy w tabeli pierwszej otrzymuj4 brzmienie:

ui ,,Lp. I Burmisirz 
-- 

zadania z zakresu 
'nadzoru 

nad ochron4 dokumentów niejawnych

,í*o*ia"y.tt tajemnicE slu2bow4 oznaczonych klauzulq "poufne"' 
u1'twarzanych i

przechowl'wanych w Urzqdzie Miejskim".
Tl ,¡,p. Z ástgpca Burmistrza - w razie niemo2noéci wykonywania zadaÁ ptzez

guáirtrtu MiÑa, wykonuje zadania z zak¡esu nadzoru nad ochron4

dokumentów niejawnych stanowi4cych tajemnicE slu2bow4 oznaczonych klauzul4 "poufne"'
wltwarzanych i przechowpvanych w UrzEdzie Miejskim"'

.i,,1-p. ¡ Sek etao Gminy - zakes obowi4zków wynikajqcy z upowainieú wydanych.przez

Burmistrza Mias ta, a dofycz4cy ochrony dokumentów niejawnych stanowi4cych. tajemnicp

sluzbowq oznaczonych klauzí4 ,,pouin"", wytwarzanych i przechowywanych w Urzgüie

Miejskim".
al ,,1-p. 4 Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych - . caly zakres

oúoliq¡tO* wynikaj 4cy z Ústawy o oc'hronie informacj i niejawnych- i . aktów

*ytonu*.ry"h¿otejust'awy,dotycz4cychdokumentówniejawnychstanowi4cychtajemnicE
,túzuo*a árna""oiych klauzulq-,'poufne"' wytwarzanych i przechowywanych w Unpdzie

Miejskim".
e) .fp. S Kierownik Kancelarii Tajnej - caly zakes obowiqzków wynikajqcy z Ustawy o

o.¡roni. informacji niejawnych I attow wykonawczych do tej ustawy, dotycz4cych

dokumentów niejawnych stanowiqcych tajemnióg slu2bow4 oznaczonych klauzul4 ,,poufne",

wytwarzanych i irtec'howywanych w Kancelarii tajnej UrzEdu Miejskiego"'

4. Ponadto w tej tabeli skreéla sig zapis pod Lp 6 tj :
- ..samodziehó Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych"'

5 .Wza iqczn ikuNr ldoPlanuochronyWykazs tanowisk i funkc j io tazrodza lówprac
,t..ony"¡, z którymi mo.ze l4czyó sig 

- 
dosiEp do informacji niejawnych stanoüqcych

tajemnica sl rzbow4 w tabeli drugiej dodaje siE zapisy w brzmieniu:

a) ,,Lp. 1 Burmis trz - zadaiia, 
"uk.tu 

spiaw obronnych otaz nadzór nad.ochron4

¿án.ént¿* niejawnych stanowiqcych tajemnicq slu2bowq oznaczonych. klauzul4

,,z.asíze2orrc", wytwarzanych i p.r."tto*y*-ych -w Úrzgdzie Miejskim oraz podpisywanie

iliosto* posiuaa¡a"y"t, kluu"oi. ,,za;trzLzoni', dotycz4cych przyznania orderu lub medalu

paústwowego
;t Lp. í Zastgpca Burmistrza - w razie niemo2noéci wykonywania zadai przez

S'rrntitt tu Miasta, wykonuj e zadania z zakesu spraw obronnych oraz nadzoru nad.ochron4

dokumentów niejawnych stanowi4cych tajemnica slu2bowq oznaczonych klauzul4

,,zastrze2one", wltwarzanych i pr"."úo*y*utych w. Urzpdzie Miejskim oraz podpisuje

."niostiposiaáajqceklauzute,,zaitrzezone",oprzyznanieorderulubmedalupaistwowego



c) Lp. 3 Sekretarz Gminy - zakres obowiq¿ków wynikaj4cy z upowa2nieú wydanych przez

Bu¡mistrza Miasta, a dotycz4cych spraw' obronnych, ochrony dokumentów niejawnych

,t*"*+V"f, hjemnicE ,iuzUoía oáactonych kiauzul4 "zasfrze2.one" ' *ytl:jt,1y-"h i

páháfi"tvÉh * Urzpdzie vtie¡skim oraz podpisl'wanie wniosków o przyznanie orderu

iub medalu panstwowego, oznaczonych klau zúq "zaslr-ze2one"
ái ip + Pelnomociik do .p"á.rn ochronv Inforna^cji Ni:j"YY".!*---"t"Y '^f"t

oúo*iqrLO* wynikaj qcy z Üsta*y o oihronie informacj i niejawnych i. aktów

wykonawczych do te1 ustawy' dotyczqrych dokumentów niejawnych. stan-owiqcl^t}.,:i::""*

stuzbo*4 óznaczonych klauzul4 ,,zastrze2one", wltwarzanych i przechowylvanycn w

tJrzEdzie Miejskim
ó 

-Lp. 
S Kierownik Kancelarii Tajncj - caly zakes obowi4zków wynikajqcy z Ustawy o

o'.ná1" informacj i niejawnych i 
" 
atiow irykonawczych do tej ustawy, dotYcz4cYch

dokumentów niejawnych stanowi4cych tájemnica sluzbowE oznaczonych - klauzul4

,,zastrze2one",*yiwarianych i przechoi'vywanych w Kancelarii tajnej Urzqdu Miejskiego""'

6. ponadto dotychczasowe zapisy w tej tabeli otrzymuj4_ nastQpujqc4numeracjg i brzmienie:

a) ,Lp. 6 Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatels.kich

¡i 
"ii. 

o,r I Na"zeloik _ nuáro*¡" 
'wypelnienie 

wniosku o przymanie orderu lub medalu

puátt*o*ago, oznaczonego klauzul4,'zastrze2one"'c) 
Lp. 6,2--inspektor - wypelnia wniosek o przyznanie orderu lub medalu paistwowego'

oznaczony klauzul4 ..zastrze2one"
d) Lp. 6,3 - inspektor - Áu¡,iu z zakresu przyjmowania korespondencji niejawne'i w

seketariacie UrzEdu Miejskiego
e) Lp. 6,4 - inspektor- ,íd*'iu t zakesu przyjmowania korespondencji niejawne3 w

seketariacie UrzEdu Miej skiego

0 Lp.7 Urzqd Stanu C¡vilnego
g) Lp. 7,1 - kierownik - *;;;tl" i nodpisuje wniosek o przvznanie,medall z-1:d-1ri9:letnie

pozycie mal,eústie t.,U naarái,,;" f.u*laf o*""*ypelnienie iego wniosku, oznaczony klauzul4

,,zastrze2one"" :r,- --_._^r-:^ -^,{,'
íj rp. l,z- zastQpca kierownika - w razie nieobecnoéci kierownika' wypelnia' podpisuje

*ni*'.t o prry^anie medalu za dlugoletnie po2ycie mal1eiskie lub nadzoruie prawidlowe

wypelnienie tego wniosku, oznaczony klauzulq,,zasttze2one"
i) Lp. 7,3 - inspektor - wypehiá wniosek o przyznu.l.e medalu za dlugoletnie po2ycie

mal2eúskie, oznaczony klauzul4,,zastrze2one"
j) Lp. 8 Samotlzietne Stanowiii.o áo tp."ln Zarzqdzania Kryzysowego' Obrony Cywilnej

i spraw wojskowych 
ia dokumentacj i Akcji Kurierskiej i

k) Lp. 8,1 - inspektor - zadania z zakteslt pzygotow¿ a t":t1-,"i1::Ji1:i;::::::;

i.áróoná*"ji i niqzwi4zarl€¡, przygotowania Planu.obrony Cyrvilnej' Planu operacylnego

i"*ü"""*ái. Miasta 
-i 

cñinv'í"¿.".j0w. w warunkach zagro2eiia Bezpieczeústwa

Panstwa i w Czasie Wo¡nV, negufaminu Organizacyjnego Urzqdu Miejskiego n-a CzasVojny'

p¡unu iup.*r,i"nia wuru*J# punkcjonoiania Búrmistrza Miasta i Gminy Jqdrzejów oraz

UrzEdu Miejski"go * uoryln""uro*y- frll9j1c1 Pracy (DMP)'- Dokumentacji Stalego

ót-r"*, üo.ttiáie *r,iosk¿w o nalózenie éwiadczeú rzeczo*ych i osobistych na rzecz

oÉrony Pansiwa i korespondencji ztym zwt4zarci

l) Lp. g,2 _ inspektor - zadaiia z zal<restt przygotowania dokumentacji Akcji Kurierskiej i

íor"rpona*.¡i z ni4 twiqzÁej, p,,ygoto*-iu Planu.Obrony Cywilnej' Planu Operacyjnego

EuJó¡ono**iu Miasta i Gminy'Jedrzejów w Warunka ch Zagroaenia Bezpieczeústwa

paústwa i w czasie wojny, Reguláminu organizacyjnego urzgdu Miejskiego na czas wojny,

er-u zup"*ni"nia wa.unt¿.i runkcjonowania Burmistrza Miasta i Gminy Jqdrzejów oraz

i.l-iir í¡i"ittiego * Dotych"ruroi"yt Miejscu Pracv (DMP)' Dokumentacji stalego



Dy2uru, wypelnianie wniosków. 
"."t]"-1:l]:^:Yadczei 

rzeczowch i osobistych la Ízecz

oútonv iuft.t*u i korespondencji zt>TnzwwaneJ. ---^ zaámia z zakresu opracow 
'

l) Lp. 9 - administrator syslLu'teleinformatycznego 
- zadania z zakresu opracowa a

oroiektu szczególnych *y-ugJ t"'pi"czeústwa tl:t^";1r:,l"b sieci teleinformafycz\eJ oraz

propozycji ich uaktualnianiai in'tutat¡i systemu opt'uty¡ntgo i przydzielania uprawnieñ'

prowadzenia szkoleú uzitko;ikó; i" "T1l^,1:li J..tt'ff":t[,'[itffff['j[i
it"*ue"¡e.v"tt podczas. pracy z . systemem' pro-waozenr

systemów i sprawdzanra. piá."¿ui bezpieczeúslwa obowiqzuj4cych podczas pracy z

svstemem, wykonwvanra -";;';;;tÑln, ¿unytit' vd¡a:Zania procedur bezpieczeñstwa'

:lit;;; ilñ;á*"¡ ot*'''p'u*owania nadzoru nad funkci onowaniem svstemu' 
I

m) Lp. i0 - inspekror #ñ#;;-;".ttt"l iT:d"zneso 
- zadania z zakrestt

ooracowania szczególnych *ñ;;; bezPieczeistwa^i.l1oi"out bezpieczeristwa' nadzoru"l

ktntroli konfigu.u.ji 'v't"rnt1''p"Á iesiczania tp''z.Q1u.:tu' prowadzenia jego ewtoenc¡t'

kontroli majomoSci procedur 
'bezpieczeistwa 

' f1e1' uzftk ików systemu lub 
' 
srecr

teleinformatyczne.¡' p'o*u¿l"ná--'titzq""j uótli:|,^ zabezpieczei oraz zgodnoscr

funkcjonowania systemu )"-;iugótnv^1 ^*v-ue*'u-t 
beipieczeústwa'' ' 

prowadzenia

szkorei z ,uk errl oerprJcr*,.,*" ieleinformatycznó ¿r" pracowników komórek

organizacYjnYch Urzqdu"'

7. w zar4czniku nr 2 do Planu ochronv ttli--'*?ililij'j¿Hl;t;fi:;:::t-;
,ui.rnni"u ,luzbo*4 mog4cych ntrystapg]aó. *^ 

1T:::'
Jedrzejowie, w tabeli pierws;"ilupí' póa Lp' 1. otrzymuje brzmienie:

,,Ankieta bezpieczeístwa- á*üo*"go, 
'zw!1272a 

2,. postQpowaniem sprawdzaj4cym z

zanisem w uwagach: "po 
*Vptfnitniu -"tylko dlá klauzuli poufne""'

8. Ponadto w tej tabeli skreél sig zapis w Lp' 3 '

e. w zar4cmiku nr 2 do Pranu ochronv *tl5-l:ftilü#"¿l,1tr:,1,}:ilil:t?"1
tai emnice ituzbo*q mogqcych wystEpowaé,1:*-t,:]

i?irz"i"iri"' * tabeii drugiej zapisy.otrzymuj4 brzmrente:

uf ,'r-p. t Dokumentacja.Akcii Kurtersrtel

b) Lp. 2 Koresponoenc¡a zwiqzutaz Akcja5l1i:::I1

:i #. ; i;;u*i '¿^nií' luilu"ii 'uaun 'wiq'zanvch z Akcj a Kurierskq

ó I-p' ¿ pr* oot""I 9Ttff:"ionowania Miasta i Gminv JEdzejów w warunkach
e) LP.5 Plan OPeracYlnY

ZagroLeniaut'p't""ñ't*u Paústwa i w Czasie Pokoju

! Lp. 6 Regulamit otganúu"vi"v Ú2341{rej¡ti1go na Czas Wojny

g) Lp. 7 Plan Zapewnren*'WurunlO* Funkcjonowania Burmistrza Miasta i Gminy

Jedrzeiów 
"'- 

'?';;;';i;'i'le" '"i n"v"t't'u'o*vt Miejscu Pracv (DMP)

li' Li : 3 R'""i;,'*i:' Hñ::X[t;i"iílli u. swi adc zeñ,-osob i stv ch w-c zasie Pko i: -- -,
i )Lp.l0Wnioski"t" l ; ; ; ; ; i ; i t t tnotoui 'rytt t i rzeczowvchwrazieogloszenta

*r I-r.,, #:iili1^;:ffiffi[":"tli'l*'h éwiadczeñ rzeczowvch na czas mobilizacji

,.l l-, ,r*Jfft3lu;?JJ"n Rzeczo-wvch Przewidzianvch do Realizacji w razie ogloszenia
' ' -r' 

Mobilizacji iw Czasie Wojny , r^ rr¡.'r'^ñ-ñi' .^, 'azie oqlosz
D Lp. 13 Plan Swiadczeñói'ü'iv"ú-Ét"widzianych 

do Wykonania w razie ogloszerua

Mobilizacji i w Czasie WojnY



m) Lp. l4 Rejestr wydanych decyzji w sprawie éwiadczeú na Ízecz obrony (éwiadczenia
rzeczowe i osobiste)

n) Lp. l5 Tabela sygnalowa ,,ZEFIR'
o) Lp. l6Wzory do planowania operacyjnego
p) Lp. 17 Wzory dokumentów zwi4zttych z akcjq kuriersk4
r) Lp. 18 ,,Wnioski o medale za dlugoletnie pozycie malzeúskie"
s) Lp. l9 ,,Wnioski o przyznanie orderu lub medalu paústwowego"
t) Lp.20 Rapof zniszczenia dokumentacji urzEdowej vvycofanej z obiegu
u) Lp. 2l ,,Ankieta bezpieczeústwa osobowego, zwiqzna z postppowaniem sprawdzajqcym

z zapisem w uwagach: ,,po wypelnieniu - tylko dla klauzuli zxtrzeione"".

s 2 .
Wykonanie zarzqdzenia powierzam Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacj i Niejawnych w
Urzqdzie Miejskim w Jgdrzejowie.

s3.
Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.
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