
Zarz4rJzenie Nr 512014
Burmistrza Miasta Jgdrzejowa

z dnia 15 stycznia 2014r.
lv sprawie wprowaclzenia zmian w Planie Ochrony Informacji Niejawnych w Urzgdzie

Miejskim rv Jgdrzejowie

Na podstawie art. 14 ustawy zdnia 5 sierpnia 1010r. o ochronie informacji niejaw-nych ( Dz.
U. z20I0r. Nr 182, poz. 1228) i przepisów wykonawczych:

. rozpoÍz4dzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 28 grudnia 2010r. \\' sprawie
przekazywania informacji. udostgpniania dokumentów oraz udzielania pomocy

sltrzbom i instytucjom uprawnionym do prowadzenia poszerzor-rych posteporvaú
sprawdzaj4cych, kontrolnycl-r postepowaú sprawdzaj4cych oraz postepowaú
bezpieczeistwa przemysiowego (Dz. U. Nr 258. poz. 1750),

. rozpofz4dzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 28 gruclnia 2010r. w sprawie wzorów
zaéwiadczei stwierdzaj4cych odbycie szkolenia w zakresie ochrony informacji
niejawnych otaz sposobu rozliczania kosztów przeprowadzenia szkolenia przez

AgencjE Bezpieczeústwa Wervngtrznego lub Sluzbq Kontrwywiadu Wojskowego (Dz.

U .  N r  258 .  poz .  I 751 ) .
. t-ozporz4dzenia Prezesa Rad,v Ministróu'z dnia 28 grudnia 2010r. lv sprarvie wzorów

poSwiadczenia bezpieczeústwa (Dz. U. Nr 258, poz. \752),
. rozpoÍzqdzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 28 grudnia 2010r. n' sprawie wzolu

decyzji o odmowie wydania poSwiadczenia bezpieczeírstwa (Dz. U. Nr 258, poz.
I  7s3).

. rozpotz4dzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 28 grudnia 2010r. r,v spranie wzoru
dec5'zji o cofirigciu poSwiadczenia bezpieczeústwa (Dz. U . Nr 258, poz. 1754).

. Rozporzqdzeme Prezesa Rady Ministrów z dnia22 rrarca 2011r. w-sprawie wysokoSci
i trybu zwrotu zryczalfowanych kosztów ponoszonycltprzez Agencjg Bezpieczeústwa
Wewngtrznego albo sluzbg Kontrwywiadu Wojskowego za przeprowadzenie

. sprawdzenia przedsigbiorcy oraz postgpowaír sprawdzaj4cych (Dz. U. Nr 67. poz.
3s6)

. Rozporzqdzenie Rady Ministrów z dnia 5 kwietnia 2011r. w sprarvie wzorów
kwestionariuszy bezpieczeústwa przemyslowego. éwiadectw. bezpieczeústwa
przemyslowego. decyzji o odmou'ie w-,vdania Én'iadectwa bezpieczeústwa
przernyslorvego oraz decyzji o cofnigciu éwiadectrva bezpieczeústwa przemyslowego.
(Dz .U .  N r  86 ,  poz .470 )

. Rozporz|dzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 27 kwietnia 201h. w sprar.r'ie
przygotolvania i przeprowadzenia kontroli stanu zabezpiecz.enia infbrrnacji
n ie . iawnych.(Dz.U.  Nr  93,  poz.  541)

. Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrórv z dnia 20 lipca 2011r. w spranie \\zoru
Swiadectu,a akredytacji bezpieczeistwa systerlu teleinformatycznego. (Dz. U. Nr 156,
poz.926)

. RozporzEdzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 20 lipca 2011r. w sprawie
podstawowych wymagaú bezpieczeústwa teleinformatycznego (Dz. U. Nr 159, poz.
e48) .

o Rozporzqd'zenie Prezesa Rad,v Ministrón'z dnia 20 lipca 2011r. w sprawie oplat za
przepron-adzenie pnzez Agencje Bezpieczeristu,a Wcwngtrznego albo SlLrzbg
Kontrwywiadu Wojskowego czynnoSci z zakresu bezpieczeústwa
teleinformatycznego. (Dz. U. Nr 159, poz.949)



Rozporz4dzenie Ptezesa Rady Ministrów z dnia 4 paldziernika 2011r. w sprawiewspóldzialania szgfl Agencji Bezpieczeústwa úewngtrznego i Szefa SluzbKontrwywiadr-r wojskowego w zakresie wykonywa'ia funkcji krajowej wladzybezpieczeistu'a. (Dz. U. Nr 220.po2.1302)
Rozporz4dzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 7 grudnia 2011r. w sprawienadawania. przf imowania, przewo?enia, wydau,ania- i ochrony materiaiów
zawierai4cych infb'r-racje niejawne. (Dz. u. Nr zi t. po2.1603)
Rozporz4dzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 7 grudnia 201rr r. w sprawieorganizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oru, ,iorobu i trybu przetwaruania
informac.ii nie.iawnych . (D.. U. Nr 27 6. poz. 1 63 I )
Rozporz4dzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia22 grudnia 20llr. w sprawie sposobuoznaczania materialów i umieszczania na nich klaulul tajnosci. (Dz.lJ. Nr 2gg. poz.1692)

o Rozporzqdzenie Rady Ministrów z dnia
bezpieczeistwa fizycznego stosowanych do
(Dz. U. poz. 683)

29 ma.ia 2012r, \\¡ sprawie Srodków
zabezpieczenia infomracji niejawnych.

l .

)
;
J .

orazart '  33 ust '  2 ustawy zdria 8 marca 1990r. o samorz4clzie gniiny (Dz.LJ.2013 poz.594 zpóLn. zm.) - zarz¡dzam co nastgpu.je:

$1

w Planie ochrony Infomracji Niejawnych w IJrzEdzie Miejskim w Jgclrzejowiewprowadzonym ZarzEdzeniem Nr 27gll1 Burmistrza Miasta Jgctrzejowa z dnia 12paídziernika 20 1 | r . wprowaclza si g nastgpu j 4c e zm i any :

w spisie tresci dotychczasowy rozdzLal vl o nazwie ^,zabezpieczenie infbrmacji
niejawnych", zastgpuje sig nazw4,,Strefy ochronne,,.
W spisie tresci skreSla siq rozclzial X i pázostale rozdzialy otrzymuj4 numeracjg kolejn4.
W spisie tresci rozdzial Nr xvlll otrzymuje nazwQ .,postgpow anie z i¡fbrmacjami
nie"jawnl,mi w razie wprowadzenia stanu nadzwyczaineso,,
'Dodaje sig rozdziat xIX pod nazrv4 ..opis postgpowánia w sl.tuac.jach kryzysowych ianaliza ryzT'ka wyst4pienia sytuacji k.yryso*1'.i" oru, rozdzittl Nr XX o nazwie
,.Ustalenia koúcowe" .
Rozdzial i AKTY PRAWNE ZWIAZANE z ocHRoNA INFORMACJI
NIE.IAWNYCH otrzymuj e brzmienie;
o Ustawa z drtia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informac.ii niejawnych . (Dz. Ll.Nr 1 g2.

p o z . 1 2 2 8 ¡
' Rozpot'z}dzenie Prezesa Rady Ministrór,v z dnia 7 grudnia 2011r r. w sprarvie

organizac.ii i funkcjonowania kancelarii tajnych orunporobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych . (Dz. U. Nr 276, poi. iO: f ;o Rozporz4dzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 28 grudnia 2010r. w sprawieprzekazywania inforrnac.ii. udostgpniania dokumentów oraz udzielania pomocy
stuzbom i instytucjom ttprau'nionym clo prowadzenia poszerzonlc¡ postgpowaú
sprawdzai4cych, kontrolnych postgpo'r,ari sprawdzaj 4cych or'az postgpowaú
bezpieczeístrva przemyslowego. (Dz. tJ. Nr. 25g, poz. 17 50)

o Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 28 gmdnia 20l0r.w sprawie wzorów
poSwiadczehbezpieczeústwa. (Dz. rJ. Nr 25g por. llSZ)

1.



Rozporz4dzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 28 grudnia 2010r. w sprawie wzorLt
decyzji o odmowie wydania poSu'iadczenia bezpieczeústwa. (Dz. U. Nr 258, poz.
17 s3)
Rozporz4dzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 28 grudnia 2010r. w sprawie wzoru
decyzji o cofnigciu poSwiadczenia bezpieczeírstwa. (Dz. U. Nr 258. poz. 1754)

Rozporz4dzenie Prezesa Rady Ministrów 'z dnia 28 grudnia 2010r. r.l' sprawie wzoróu'
zaSwiadczei stwierdzaj4cych odb,vcie szkolenia w zakresie ochrony informacji
niejawnych oraz sposobu rozliczania kosztów przeprowadzenia szkolenia przez
Agencjg Bezpieczeistwa Wewngtrznego lub Sluzbg Kontrwywiadu Wojskowego.
(Dz.U.  Nr  258,  poz.175I)
Rozporz4dzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 20 lipca 201 1r. w sprawie
podstawowych wymagari bezpieczeústwa teleinfbrmatycznego (Dz. U. Nr 159, poz.
e48).
Rozporz4dzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 20 lipca 2011r. w sprawie oplat za
przeprowadzenie przez Agencjg Bezpieczeústwa Wewngtrznego albo Stuzbq
Kontrwywiadu Wojskowego czynnoéci z zakresu bezpieczeústwa
teleinformatycznego. (Dz. U. Nr 1 59, poz. 949)
Rozporz4d zenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 marca 201 1r. w sprawie wysoko:íci
i trybu zwrotu zryczalfowanych kosztów ponoszonychprzez Agencig Bezpieczeústwa
Wer,vngtrznego albo sluZbq Kontrwywiadu Wojskou,ego za przeprowadzenie
sprawdzenia przedsigbiorcy oraz postqpowaó sprawdzaj4cych (Dz. U. Nr 67, poz.
3s6)
Rozporz4dzenie Rady Ministrów z dnia 5 kwietnia 2011r. w sprawie wzorów
kwestionariuszy bezpieczeústwa przemyslowego. Éu'iadectw bezpieczeristwa
przemyslow'ego. decyzji o odmowie wydania Swiadcctw-a bezpieczeústwa
przernyslowego oraz decyzji o cofnigciu Éw'iadectr,va bezpieczeústw.a przemyslorvego.
(Dz.  U.  Nr  86.  poz.470)
Rozporz4dzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 27 kwietnta 20I1r. w sprawie
przygotowania i przeprowadzenia kontroli stanu zabezpieczenia informacji
niejawnych. (Dz. U. Nr 93. poz.54l)
Rozporz4dzenie Pre'zesa Rady Ministrów z dnia 20 lipca 2011r. w sprawie wzoru
Swiadectwa akredytacji bezpieczehstwa systemu teleinformatycznego. (Dz. LJ. Nr 156.
poz.926)
Rozporz4dzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 4 pa2dz,íernika 2011r. w sprawie
u.spóldzialania Szefa Agencji Bezpieczeústwa Wewngtrznego i Szefa Sluzb
Kontrwywiadu Wojskowego w zakresie wykonywania funkcji krajowej wladzy
bezpieczeistwa. (Dz. lJ. Nr 220. poz. 1302)
Rozporzqdzenie Prezesa Rad¡, Ministróu' z dnia 7 grudnia 20llr. w sprawie
nadawania, przyjrnowania. przen'oZenia, wl"darvania i ochrony materialón'
zawierajqcych infonnacje nie.jawne. (Dz. U. Nr 271. poz. 1603)
Rozporz4dzeniePrezesa Rady Ministrów z dnia22 grudnia 2011r. w sprawie sposobu
oznaczania materialów i umieszczania na nich klauzul tajnoSci. (Dz. U. Nr 288, poz.
1692)
Rozporz4dzenie Rady Ministrów z dnia 29 ma.ia 2012r^ w sprawie Érodków
bez.pieczenstu'a fizycznego stosor,vany'ch do zabezpieczenia informacji niejawnych.
(Dz.  U.  poz.  683)



1

6. Rozdzial vI srREFy ocHRoNNE otrzymuje brzmienie:
1. opis pierwszej strefy ocrrronnej. zwanej dalej stref4 admi'istracyjn?.

Pierwsza strefb ochronna, zw'ana na potrzeby niniejszego piun, administracyj¡4,
obejmuje pokó.f nr 7b. któr1' znal du.ie sig napar:.erze Uuay*u urzgdu. W poko.iutym
sQ wytwarT'ane, ptzetwarzane i przechowywane dokumenty nie.jaw¡e oznaczone
klauzula,,zastÍzelone" .

Dostgp do tego pokoju maj4 tylko pracownicy urzgdu, posiadaj4cy po5wiadczenie
bezpieczeítstwa i wykonu.j4cy zadania, wynikaj4ce z zajrnowatr.go ,iunowiska. W
pokoju mog4 przebyr'vaÓ równiez osoby nie posiadaj4cl pogwiadczenia
bezpieczeistwa (sprz4taczka) ale tylko w obecnoéci osób .tul" * nir¡ p.acr¡4cych.

Osoby przebyrva.i4ce rv strefle administracl,jnej musz4 byó wpisane w ksi4zkg
przebywania osób w strefie',.

1 opis drugie.i strefi ochronnej. zwanej stref4 bezpieczeústwa.
2' Druga strefa ochronna, zwana na potrzeby niniejszego planu stref4 be;:pieczeústwa

obejmuje wydzielona czgsó obiektu (budynku). iabezpieczon4 prt á clostgpern osób
nieuprawniouy-ch poprzez kontrolg wejÉcia i wyjScia oraz kontrole przqbywania. W
strefie tej z'ajduje sig kancelaria materiató*'nie.f awnych.

Dostgp do strefy ochronne.i posiadaj4 .,,vyl4cznie pracownicy pionu ochrony
(pelnon'rocnik ochrony, pracownik kancelarii materialów niejawny.n¡ tru, kierownik
.j ednostki organizacyj nej.

Natomiast, w- uzasadnionych pelnieniem obowi4zków sluzbowych
okolicznosciach" w strefle bezpieczeústwa mog4 przebyvnaó nw. osoby (tzw. goScie):- posiadaf 4cy stosor'r'ne ttpou'a2nienie urut poSwiaclczenie bezpieczeristrva i
zaSw-iadczenie o szkolenitt na temat ochronv infbrrlacji nie.jawnych kontrolerzy
badaj 4cy lirnkcj o nowani e systemu ocrrrony i, fbrnracj i niej awnycir ;- posiadal4cy poSwiadczenie bezpieczeústwa oiut stoso$.ne upowa2'ienie od
kierow'nika.iednostki organizacy.ine.i pracownicy, ma.i4cy w-ykonaó czy'c,sci z recone.- nie posiadaj4ce poSwiadczenia bezpieczeústwa. a realizuj4ce zadania zwitrzane z
obslug4 technicznq, pod nadzorem pracownika pionu ó.nrony lLrb kierownikajednostki

. . .\ontrolg. ewidencjotlowania i przebyu''ania go5ci w strelle ochr-onnej II zwanej
dalej stref4 bezpieczeistwa, prowaclzi wprow adiaiqcy goici pr-acownik pionu ochrony
lub kierowni k j ednostki organizacyj nej .

Drzwi do strefy ochronnej, zwanej strefa bezpieczeistwa, s4 stale zamk¡igte. By je
otworzyó trzeba mieó klucz e oraz znaó kod dostgpu. Otrvarte mogq byó wyl4cznie
ptzez pracownika- 

_pionu ochrony hb kierowniká .ieclnostki orgaiiru.y'in.l, któr1,,
pobierze klucze od kierownika kancelarii rnaterialórv nie.jaw,nych (pobranie kluczy.jest
kaZdorazowo cwiclenc.i onou,ane).

Klucze od strefy bezpieczeústrva przechorvyrvanc sat przez kierow¡ika materiaiórv
niejawnych w plombowanym woreczku.

ROZdZiAI XII O7'NACZENIE, NADAWANIE. ZMIANA I ZNOSZENIE KLALJ ZULINIEJAWNOSCi MATERIALON4 NIE.IAWNYM OITZYMLTJC brZNriCNiC:
l' Klauzulg tajnoSci nadaje osoba. która.fest up.,.runiona clo podpisania dokumcntu lub

oznaczenia innego niz dokument materialu.
2' Infonnacje niejawne podlega.i4 ochronie w sposób okreslor,y w ustawie o ochronie

informacji niejawnych do czasu zniesienia lub zmiany klauzuli tajnoÉci.
3. Osoba wymieniona w pkt.l moze okreSlió datg lub w),darzenie, po którym nast4pi

zniesienie lub zrniana klauzuli  tainoÉci.



4. Zniesienie lub zmiana klauzuli ta.jnoSci .jest mo2liwe wyl4cznie po u'yraZeniu
pisernne.i zgody przez osobg, o które.i lrowa w pkt.l, albo 1ej przeloíonego w
przypaclku ustania Iub zrniar-ry ustarvorv,vch przeslanek ochrony.

5. Nalezy nie rzadziej niL raz na 5 lat dokonaó przegl4du materialów celem ustalenia,
czy spelniajq ustawowe przeslanki ochrony.

6. Po zniesieniu lub zmianie klauzuli tajnoSci podejmuje siq czynnoSci polegajqce na
naniesieniu odpowiednicl'r zmian w oznaczeniu nraterialu i poinformowaniu o nich

odbiorców. Odbiorcy materialu. którzy przekazali go kolejnym odbiorconr. sq

odpow-iedzialni za poinfbrmowanie ich o zniesieniu lub zmianie klauzul tainoSci.

7. Poszczególne czgSci materialu mog4 byó oznaczone róznymi klauzulami ta.f noSci.

8. Oznaczenie materiatru klauzul4 tajnoSci polega na umieszczeniu na nim klauzuli

tajnoSci. Przvznanq klauzulg ta.inoéci nanosi sig w sposób wyraZny i w- pelnym .jej
brzmieniu.

9. Wprowadza sig nastgpr-rj4ce oznaczenie klauzuli tajnoSci:

,rZ" - dla klauzuli ..zastrzezone".
10. Materialy zawieraj4ce informacje niejawne utru,alone lla piSmie, oznacza siE w

nastgpuj4cy sposób:
1) na ka2dei stronie rr isma umieszcza sie:
a) na Srodku, jako pierwszy element w nagtów'ku strony, klauzula ta.inoéci.
b) rlumer egzemplarza pisma. a \\'' przypaclkr"r gdy pismo wykonano w iedn,vm

egzemplarzu - napis "Egz. poiedynczy".
c) sygnaturg literowo-c,vfrou,4, na któr4 sktadaj4 siE: literowe oznaczenia .jednostki lub

komórki organizacyjnej. symbol oznaczenia klauzuli tainoÉci, numer, pod którym ten
dokument zostal zarejestrowany w dzienniku ewidencji i rok" w którym dokonano
rej estracj i,

d) wpraw.ym dolnym rogu nllmer stronv lanrany przez liczbE stron calego pisma.
e) na Srodku, jako ostatni element w stopce. klauznle ta.jnoSci;
2) na pienyszei stronie pisma umieszcza sie rórvnieZ:

' a) w lewym górnym rogu nazwg jednostki lub komórki organizacljnej,
b) w prawym górnym rogu nazwg miejscowoSci i datg podpisania dokumentu,
c) w przypadku dokumentu, któremu nadano bieg korespondencyjny, imig i nazwisko lub

nazwg stanowiska adresata: w przypaclku r,vielu adresatcir,r' clokumentu. któremu
nadano bieg korespondenc¡,iny. dopuszcza siq rnozliwoSó umieszczenia jedynie

adnotacii,.adresaci wedlug rozdzielnika":
3) na ostatniei stronie Dod treScia umieszcza sie rórvnie2:
a) liczbg zalqczników,
b) liczbg stron lub innych jednostek miary wszystkich zalqczntków lub informacjq

okreélaj4c4 rodzq zal4czonego materialu i jego odpowiednia iednostkg miary.
c) klauzulg tajnoSci zalqczników wraz z nurnerami. pod.jakimi zostaly zare.jestror,vane,

oraz liczbg stron kazdego zal4cznika lub informacje okreólaj4c4 rodza.i zal4czonego
materialu i  jego odpowiednia.jednostkg miary,

d) w przypadku gdy adresatowi w-ysyla sig inna liczbg zalqcznlków niZ pozostawia w
aktach. dodatkowo napis ,.tylko adresat" - je2eli zalqcznlka maj4 byó przekazane
adresatow-i bez pozostawiania ich r,v aktach, lub napis ,,do zwrotn" - .ieZeli zal4czntki
maja zostaó zrvrócone nadau,cy.

e) stanorvisko oraz imie i nazlvisko lub inne oznaczenia wskazr-rj4ce osobg uprawnion4 do
jego podpisania.

f) liczbg r,vykonanl'ch egzernplarzy.



g) adresatów poszczególnych egzemplarzl, dokumentu albo adnotaciq ..adresaci wedlue
rozdzielnika".

h) dyspozyc.ig ,,ad acta" w przypadku egzenplarza pozostaj4cego w aktach nadawcy,
i) imig i nazwisko lub imre oznaczenie wskazuiace wvkonawce.
11.w przypadku dokumentu, o którym mowa w ust. 10, o klauzuli

dopuszcza sig odst4pienie od umieszczenia oznaczen, o któr-ych nlo\va
b oraz pkt 3, l i r .  f  - i .

12. Na dokumencie, r-ra pierw'szej stronie w prawym górny'-r rogu.

.,zastrzeZone"
w 10,  pkt1.  l i t

pod numerem
egzemplarza moZna zamieSció dyspozycjE dotycz4c4:
l) braku zgody na kopiowanie lub tlumaczenie czgÉci albo caloSci clokumentu;
2) braku zgody na udzielanie informacji o treéci dokumentu;
3) okreSlenia daty lub wydarzenia. po którym nast4pi zniesienie lub zmiana klar-rzr-rli

tajnoéci caloÉci lub czgsci dokumentr,r,
13. W przypadkach uzasadnionych organizacj4 ochrclny informacji niejawnych. na

tnaterialach zawiera.i4cl'ch informacje niejawne mo2na nanosió w sposób czytelny,
rvidoczny i trwaly dodatkowe oznaczenia. inne nizte, o których mowa ust. 10 i 1 l.

1. Dokument elektroniczny oznacza siq w ten sposób, ze jego metryka zawiera
nastgp uj Ece inforrnacj e :

1) klauzulg tajnoSci;
2) sygnaturg l i terowo-c1,frow4" o którei nlowaw ust. 10, pkt. l , l i t .  c;
3) nazwg jednostki lub komórki organizacf:inej;
4) datg rejestrac.ji dokuntentu;
5) w przypadktr dokuurentu. któremu nadano bieg korespondencl,jny, u,skazanie
adresatów przez podanie iniion i nazwisk lub nazw ich stanou,isk;
6) klauzule tajnoSci zalqcznrków wraz z numerami, pocljakimi zostaly zare.jestrowane;
7) stanou'isko, imig i nazwisko lub inne oznaczenie wskazuf4ce osobg upraunion4 clo
podpisania dokumentu;
8) imig i nazwisko lub inne oznaczenie wskazr_ri4ce u,y,'konawcg;
9) nazw,g nadan4 dokulnentowi lub czego dotyczy.

14. Peln4 nazwg klauzuli tajnoéci nanosi sig, o ile to mozliwe, na dokumencie
elektronicznynt.

15. W przypadku dokumentu elektronicznego o klauzuli .zastrzeaone" stosuje sig
odpowiednio ust. l0 oraz dyspozl 'c ' je zawarte w ust. l1 mozna zamieéció rv jego
metryce.

16. Na pisnlach stanowi4cych zalqczniki na pienvszej stronie umieszcza sig doclatkowo
inforrnacjg 'Zalqcznik nr .. . .  do doltumentu nr .. .  z dnia... . . '  ,

17. Je2eli wra7. z dokumentem przesyla siq zal4czniki zawieraj4ce infomracje niejawne
to:
1) dokument oznacza sig klauzul4 tajnoSci nie nihsza, niZ najwylsza klar-rzula tajno5ci

zalaczników:
2) na dokuurencie jezeli po trrvalym odl4czeniu zalEczników dokument jest ¡alv¡y

albo jego klauzula tajnoéci jest inna niz okleSlona zgodnie z pkt 1 na ka2dej
stronie pod numerem egzemplarza umieszcza sig aclnotac.ig o .iawnoÉci albo
klauzuli tajnoSci dokumentu po odl4czeniu zal4czników.

18. W przypadku dokumentu elektronicznego informacje. o których mowa w ust l5 i 16.
umieszcza sig odpowiednio w jego r.netryce.

19. Na trwale oprawionl'ch zbiorach dokumentów, re.iestrach, ksi4zkach. brosz¡rach i
reprodukcjach. klauzule tainoSci ur.nieszcza sig po Sroclku, na górze i na dole
zewngtrznych scianek okiadki oraz- jelelijest- na stronie tytulowej.



20. Na dokumencie nieelektronicznym w.ytr,vorzonym w wyniku kopiowania lub
t lun laczenia r r r r r icszcza s ig :
1) w przypadku kopii - na pierwszej stronie sygnaturE. o którei mowa w ust. 10, pkt

1,  l i t .  c ;
2) w pozostalych przypadkach - odpowiednio oznaczenia. o których lnowa w ust.10;
3) na wszystkich stronach:

a) W przypadku kopiowania napis ,,'Wydruk", .,Kopia"" ..Odpis" albo .,W1,pis",
b) W przl,padku tlurnaczenia napis ..Tlumaczenie z jgzyka (nazrva jqzyka) onz

podpis. irnig i nazwisko iub inne oznaczenie wskazuj4ce osobE dokonuj4c4
t lurnaczenia:

4) Na ostatniej stronie w przypadku kopiowania dodatkon'o potwierdzenie zgodnoSci
z oryginaiem zawierajEce:
a) napis,.ZazgodnoÉó",
b) odcisk pieczEci z nazwq.iednostki lub kornórki organizacl'jnej, w które.i

wytwolzono dokument,
c) podpis. imig i  nazwisko lub irme oznaczenie uskazLrjqce kierownikaiednostki

lub komórki organizacy.ine.i, w której dokonano kopiowania. albo osobg przez
niego upowa2nionq.

21. Wytworzenie dokumentu \\' wyniku kopiowania lub tlumaczenia dokumentu
nieelektronicznego odnotowuje sig na ostatniei stronie dokumentu kopior,vanego lub
tlumaczone go pr ze z. unri eszczenie infbnnac.j i o :

1) nazw.ieiednostki lub kornórki organizacf nej, w której w)¡tworzono dokument;
2) liczbie egzemplarz¡, dokumentu uytu'orzonego;
3) dacie wytworzenia dokumentu;
4) nllmerze pod jakim wytworzony dokument zostal zarejestrowany.

22. Informacje, o których rnowa w ust. 20 pkt 1 3, umieszcza sig przed wytrvorzenienr
dokumeutu lv wyniku kopiowania lub tlurnaczenia. natorniast nunler. pod jakim
zostal on zareiesrtowany, umieszcza siE po rvltworzeniu.

23.W przypadku kopiowania lub tlumaczenia dokumentu elektronicznego inforn.racie. o
których mow'a w ust. 20 pkt I - 4, umieszcza sig wiego metryce.

24. Zgody na zniesienie lub zmiang klauzuli tajnoÉci udziela sig w odrgbnym dokumencie
podlegaj4cym rejestracji lub przez oznaczenie w postaci umieszczenia infbrmacii:
5) na dokumencie - w przypadku pisma;
6) w metryce dokurnentr-r - w przypadku dokumentu elektronicznego.

25. Oznaczenie zniesienia klar-rzuli tajnoSci na dokumencie utrwalonyrn u' fbrnrie pisrna.
dokonuje sig nastgpuj4co:
l) skreéla sig r,vszystkie dotychczaso\\e oznaczenia znoszonej klauzuli tajnoÉci;
2) nad pierrvszym w kolejnoSci skreSlor-rym oznaczeniern klaLrzuli taino5ci umieszcza

sig napis ,,Zniesiorro klauzule tajnoSci" oraz datg, podpis. irniE i nazwisko lub inne
oznaczenia wskazuj4ce osobg dokonLrj4c4 tych adnotacji oraz wskazuje sig
podstawE dokonania czynnoéci.

26. Skreileli i adr"rotacji, o których mowa w ust. 1 i 2 dokonr-rje: kierownik kancelarii
materialów nie.jawnych, w której sq re.f estrowane nrateriaty niejawne. albo inne osoby
upowaZnione przez nich lub przez kierownika jednostki organizacyjnej.

27. Skreéleú i adnotacji, o których mowa u'' ust. I i 2, dokonuje siq kolorem czerwonynr.
w sposób czytelny. Wycieranie. wywabianie lub zamazywanie klauzr-rli tainoÉci i
dokonanych zmian jest niedozwolone.

28. Oznaczenie zmiany lub zniesienie klauzurli tajnoSci dokumentu elektlonicznego
umieszcza sig wiego metryce. W prz¡'padku. o którym rrowa w Rozdziale Xlll, ust.
73, oznaczenie umieszcza sig" o ile to moZlirve" na dokumencie.



8. Rozdzial XVIII POSTIPOWANIE Z INFORMACJAMI NIEJAWNYMI W RAZIE
WPROWADZENIA STANU NAZDWYCZAJNEGO otrzymuje brzmienie:

Szczególny obowi4zek zabezpieczenia materialów zawieraj4cych informacje niejawne
powstaje w przypadku wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

1. Jako stan nadzw.l'czajny uwaZa sig star.r okreSlor-ry w art. 228 Konstl,tLrcii RP (Dz.L). 2
1997r. Nr 78. po2..484 zpó2n. zm.), t j .  stan rvojenny, stan wyj4tkorvy lub stan klEski
2ywiolowej.

2. Stan nadzwyczapy moze byó wprowadzony tylko na podstawie ustawy, w drodze
rozporzqdzenia. które podlega dodatkowemu podaniu do publicznej wiadomoSci.

3. Dzialania podjgte w wyniku wprowadzenia stanu nadzwyczajnego musz4 odpowiadaó
stopnior,vi zagro2enia i powinny znierzaó do jak na.iszybszego przywrócenia
normal nego funkc.j onowania paústu,a.

4. podstawowycl-r interesór,v RP w zakresie obronnoSci. bezpieczeústn'a. stosunkórv
gospodarczych i migdzynarodowych paústwa. Ewakuacja materialów zawierai4c¡rch
informacie niejawne nastgpuje na polecenie kierownika jednostki organizacyjnej.
Koordynatorem ewakuacji jest pelnomocnik ochrony, który u'spólpracuje w tym
zakresie z kierownikarni jednostek i komórek organizacljnych. Materialy niejawne
przechowywane w kancelarii materialów r"riejawnych ndteLy oznakowaó symbolami
..2" lub..E" umieszczon¡,mi pod kategoriq archiwaln4 w- sposób trwaly i widocznl,.Za
prawidlow-e wydzielenie materialów i rvlaÉciwe ich oznaczenie symbolami .^2" i ,^8"
odpowiedzialn¡r.jest pracownik kancelarii materialów niejawnych. który dokonuje te.j
czynnoSci w uzgodnieniu z wytu'órcami merytorycznymi. Zabezpteczeniu poprzez
ewakuacjg podlegaj4 wszystkie materialy oznakowane symbolem _.,E". Materialy
niejawne oznakowane symboleÍD ,,2" nale2y zniszczyó w kancclarii materialóu'
niejawn,vch. np. poprzez pocigcie ich w niszczarce.

5. Mie.jsce crvakuacii clla materialórv nic'jau'nych oznaczorrych s1'mbolern ..E" w1,znacza
ka2dorazowo kierownik jednostki organizac_vjnej, w'skazr-rj4c tym samym dokladnq
lokalizacjg.

.6. Przed ewakuacj4 pracownik kancelarii materialów niejawnych sporz4dza w miarg
mozliwoSci 2 egz. Spisu dokumentów przeznaczonych do ewakr-racji oraz do
zniszczenia. z czego jeden przekazu.je kierownikon'i jednostki organizacf irrej
bezpoSrednio lLrb za poÉrednictr,vem pelnomocnika ochronSr. a drLrgi zabiera wraz z
ervakuor,r,an4 dokurnentaci 4.

W celu wykonania zadai zwiazanych z ewakr"racj4, pelnomocnik ochrony rv1'daje
stosowne polecenie pracownikowi materialów niejawnych. JeSli ewakuacja jest
zarzqdzona w godzinach pozasluzbow.vch nale2y wezwaó pracownika kancelarii
materiaiów niejawnych w celu sprawo\\ania przez niego nadzoru nad zahezpieczeniem
materiaiów. W plzypadku nieobecnoSci pracownika rnaterialórv niejannych pelnornocnik
ochrony realizuje zadania zwiEzane z ewakuacj4 materialórv niejawn-vch.

W przypadku pozostaw'ienia w kancelarii materialów niejawnych materialów. które nie
podlegajq ewakuacji lub zniszczeniu pracownik kancelarii materialów nie.jarvn¡,ch lub
petnomocnik ochrony s4 zobowi4zani zamkn4ó i zaplombowaó szafy oraz pomieszczenia
kancelarii materialów niej awnych.
Ewakuacja akt powirtna obejmorvaó: zapakowanie materialórv do workórv

ewakuacyjnych, przemieszczenie workólv na érodek transportu i przewiezienie do
wy znaczone go prz,ez ki eromrika j edno stk i mi ej sca eu'aku ac.i i.



Nadzór i ochrong transportu do mie.isca ew'akurac.ii dokumentór.l'zapew'niaj4 pracorvnicy
pionu ochrony tj pracownik kancelarii materialów niejawnych oraz pelnomocnik
ochrony.

9. Rozdzial XIX OPIS POSTEPOWANIA W SYTUAC.IACH KRYZYSOWYCH I
ANALIZA RYZYKA WYST,4PIENIA SYTUACJI KRYZYSOWYCH otrzymuje
brzmienie:

kre

W kazdym z w1'mienionych przypadkór'v pclnomocnik ochrony porvinien podj4ó dzialania
prowadz4ce do rvyjaÉnieniaprzvcz¡'ny tejze s1,'tuacjioraz usunigcia sktrtkórv.

Dokunrenty niejar.vne pou,inn1, byó opatrzone symboletrt ,,7."..,P" lub ,-.E" - zniszczyó,
pozostawió lub ewakuowaó - symbole te pozwol4 podzielió dokumenty niejawre na te, które
wymagaj4 ewakuacji oraz takie. które nale?y pozostawió lub zniszczyó w zagro2onej
jednostce.

Dokurnenty wymagaj4ce er,vakuacji nalezy przeloZyó do pozosta.j4cych w dyspozycji
pracownika kancelarii materiatór.l r.riejau,nych worków i przewie2ó jak najszybciej w-
bezpieczne, niezagro2one w tych okolicznosciach mieisce (np. do pobliskiej kancelarii tajnej
nalez4ce.i do urzqdu administracji rz4dou'ej lub samorz4dou'e.i).

10. Rozdzial XX USTALENIA KOÑCOWE otrzyrnuje brzmienie:
l .  Z  p lanem ochrony zapoznajq s ig :

1) Kierownikjednostkiorganizacvinej:
2) Pracownikkancelari imaterialór,vniejawnych;
3) Wszystkie osoby, które pracujE w urzEdzie i maj4 do czynienia z

infbrmacj ami niej awnl nr i.
2. W przypadkLr wyst4pienia w4tpliwoÉci. a tak2e potrzeby przyblizenia zasad

dotycz4cych realizac.ji zadai zwi4zanych z ochron4 infbrmacii niejawnych,
sporz4dzania i wykonywania dokumentór,v zawieraj4ce infbrmacje ;.zastrzeZone"^
pracownicy Urzgcll mog4 n' kazcl1,rn czasie zwracaó siE o w-y-jaSnienia czy fez
instruktaz do;

1) Pelnomocnika ds. Ochrony lnfbrmacii Niejawnych.
2) PracownikaKancelarii Materialówniejawnych.

krZ.a Llacre Krvzvso\\'e w zaKlesle lnronrl¿lc l n t ¿lwn z I l u zoarzellla:

LP. RODZAJE SYTUACJI KRYZYSOWEJ POZIOM RYZYKA
(skala 1-5)

SPOSOB
POSTEPOWANIA Z
DOKUMENTAMI

Zanik napiqcia J P
2. Aw,aria systemu alarmowego a

J P
3 . Po2ar a

J E
4 . Zag.ro2e nia at ln o s f-e ryczrte 1 E
5 . Zas.roíenia chemiczne E
6 . Zacr oíenie atakiern teroru Z
7 . Sabotaz
8 . Wlamanie 2 Z
o Napad Z
1 0 . Kradzie? 2
1 1 Zniszczenie do kumenttt ¿+

12. Wtarsniecie lub okupacia budynku Z
1 3 . D zialania o bc-vch sluzb speci al nych E



3. Integraln4 czgsó planu ochrony stanowi4 zatqcznlki w iloÉci 8, wyspecyfikowane w

dol4czonym do planu ochrony zestawieniu zal4cznlków.

11. W zestawienirt zalqczników do Planu Ochrony Infbrmac.fi Niejawn,vcl"r w Urzqdzie

Miejski w Jgdrzejowie. ule-eajq kolejne nllmery stron na któr,vch znajdtri4 sig zal4czniku

do planu w sposób nastgpui4cy:
1) ZalqcznikNr 1 znaiduje sig na stronie 22;
2) Zal4cznikNr 2 znajdLrje sig na stronie 24;
3) Zal4cznik Nr 3 znaiduje sig na stronie 25;
4) Zal4cznik Nr 4 znajduje sig na stronie 28;
5) Zalqcznik Nr 5 znajdu.ie sig na stronie 31;
6) Zal4cznik Nr 6 znajduie siq na strouie 33;
7) Zal4cznikNr 7 znaidu.ie sig na stronie 34;
8) ZalqcznikNr 8 znajduje sig na stronie 35.

12. W zalqcznlkiNr 1 dodaie sig ust. 9 w brzmieniu:
Wydzial Organizacyiny i Spraw Obywatelskich

l) Inspehtor - zadania z zakresu prz1'jmowania korespondencji niejan'nej oznaczonej
klauzul4 .^zasrrze2one" .

2. W z.al4czniku Nr 2 dodaje siq r"rstgp 19 Dziennik Ewidencii i ustgp 20 Rejestr
Wydanych Przedmiotów.

3. Zal4cznlkNr 3 otrzymuje brzmienie:



SPOSOB OZNACZANIA DOKUMENTOW NIEJAWI{YCH OZNACZONYCH
KLAUZULA ,,ZASTRZEZONE'' ORAZ UMIESZCZANIE KLAUZULI NA TYCH

DOKUMENTACH

strona pierrvsza pisma

(k lauzu la  ta jnoSc i )

dnia .
(nazrva.jednostki lub kom(rrki organizacl, inc) (Nazrva mic. jscorvoÉci i  data podpisania pisma)

Egz. Nr
(lub ..Egz. Po-iedynczy")

Znak: POIN 5223.2-1 .201 I
rok

Klauzul¿r ta. lnoÉci i  l l r-uner z dziennika eu' idenc.i i
Symbol klasl ' l ikacl,  jny' z. iednoli tego fzeczo\\ 'ego $)¡kazu akt

Literou e oznaczen ie . j  er lnostki lLrb komórki organ i  zl tc_r. j  nt '  j

t i r r ig  i  r t rzu  i ' k t r . ¡

(nazw a stano* iska ¿rclresata)

lub - Adres¿rci wedlug rozdziehrika

TreSó  p i sma  . . . . .

(klauzula tajnoéci)

Strona Nr 1/3



koleina strona pisma

(k laLrzu la  ta lnoúc i )

Znak: POIN 5223 .2-1 .20 1 \

Egz. Nr
( lub .. l )-ez. po jcdyncz¡ ")

c.d. pisma

Strona Nr 2/3

(k lauzLr la  ta ino(c i )



osta tn ia  s t ronr  p isma

(k lauzu la  ta jno(c i )

Egz. Nr
(..Hgz. Po.led1,'ncz1"')

c.d. pisnia

Zalqcznlki:

W) ,konano  w  . . . . . . . . . .  egz .
( l iczba *1'konanl ch egzenrplarzy')

- (adresatós' poszczególn1'ch egzcmplarzv clokulnenlu
albo adnotac.jg . .adresaci n'cdlug lozdzielnika' ' '

- d1'spoz¡'c.jg ..ad acta" rv przvpadku egzemplarza
pozostaj4cego rv aktach nadarvcy.

-  im ig  i  nazr r  i sko  Iuh  inne ozn lczcn i r '
Wskazr-r j ilce-eo rvykonarvcq

- l iczbg zalaczr.rikórv
- l iczbe stron lub inn¡,clt jednostek miary rvszystkich zal4cznikórv lub inforr.nacjg okreSlaj4cq

r odzai zalaczonego rnaterialLr i j ego odporvi ednia .j ednostkg rn iar¡,,
- klauzulg tajnoSci zalqcznikó.'v wraz z nurncrarni, pod jakirni zostaly zare.jestrorvane oraz Iiczbc

stron kaZdego zal4cznrka lub informacje okre5lajac4 rodzaj z.alqczonego nraterialu i jego
odpowiednia jednostkg rn iary.

- w przypadku gdy adresatowi wysyla sig inn4 liczbg zalqczników niZ pozostawia lv aktach.
dodatkorvo napis ,.tylko adresat" - .leleli zalqczniki maj4 byó przekazane adresatowi bez
pozostarvienia ich w aktach lub napis,.do zwrotu" -. jezeli zalqczniki rnaj4 zostaó zr,vrócone
nadalvcv.

Stanowisko oraz
imig i nazwisko lub

inne oznaczcn ie  wskazrúQce
osobQ Lrpraw.nionq do

. iego podp is rn ia

(klauzula tajnoSci)

Strona Nr 3/3



13. W zalqcznlku Nr 4 Szczególowa instrukcja dotycz4ca sposobu i trybLr przelwatzanta

informacji niejawnych oznaczonych klauzul1 ,,zastrze2one" oraz zakresu i warunków

stosowania Érodków bezpieczeistwa fizycznego w celu ich ochrony w Urzqdzie Mieiskim

w JEdrzejowie. rozdzial II OZNACZENIA INFORMACJI ZASTRZEZONYCH

otrzymuie brzmienie:
1. Klauzulg niejawnoSci na danym dokumenci e przyznaie osoba. która iest upowaZniona

do odpisania dokutnentu.
2. Dokumenty niejawne oznaczone klauzul4 .,zastrze2one" powinny byÓ opisane i

oznaczone zgodnie Rozporz4dzeniem Prezesa Rady Ministróu' z dnia 22 grudnia

201h. w sprawie sposobu oznaczania materialów i umieszczaniana nich klauzul

tajnoSci (Dz. U. Nr 228 z 2011 r., poz.I692) Wzór sposobu opisania dokumenttt
stanowi zal4cznrk do Planu.

14. W zalqcznlkt Nr 4 Szczególon'a instrukcja dotyczqca sposobtt i tlybu przetwarzania

inforrnacji nie.jann-vch oznaczon,vch klauzul4 ..zas|rze2one" oraz zakresu i warunków'

stosor.vania Srodkóll,bezpieczeristna fizycznego w celu ich ochrony w Urzgdzie Mie.iskim

w .IEdrzejowie, rozdzial IIl. PRZEKAZYWANIE, NA ZEWNATRZ INFORMAC.II

ZASTRZEZONYCH otrzymuj e brzmienie :
1. Materialy zawieraj4ce infbrmacje niejaw-ne oznaczone klauzul4 ,]aslÍzeíone".

nadar.l.ane w postaci listów. opakowuje siE w dwie nieprzezroczTtste koperty. przy

czyrn zarnieszcza sig:
I ) Na kopercie rvcr,r nett 'zttej:

a) klar-tzula tajnoÉci i elventualnie dodatkowe oznaczenie.
b) okreSlenieadresata,
c) imiq, nazwisko i podpis osoby paku.i4cej,
d) nllmer. pod którym dokttment zosfal zare.jestrowany;

2¡ na kopercie zewnEtrznej:
a) nazr,va iednostki organizacy.ine.j adresata.
b) adresata siedziby.
c) numer r.vykazu i pozycji w r.vykazie przesyleh nadanych.
d) nazwg iednostki organizacyjnej nadawcy

.2. Kopertg wewngtrzna zabezpiecza sig w sposób umoZliwiaj4cy wykr,vcie prób lub

fbktu nieuprar.vni one go do stgpu do zar,varto Sci.
3. Material nadau,any za poSrednictwem przewoZnika w postaci paczki opakor,vLrje si9 w

dwie nieprzezroczyste warstn-y pzrpieru. oznaczai zabezpiec'za.1ak w Lrst. 1 i 2.

4. Material przekazyr.vany przewo2nikowi, przekazuje sig jako przesy'lkg polecona ze

zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
15. W zatrEcznrku Nr 4 Szczególowa instrukcja dotycz4ca sposobu i trybu przetwarzattia

informacji niejar,vnych oznaczonych klauzulE ,,zastrze2one" oraz zakresu i warunków
stosowania Érodkóu'bezpieczeistu,a fizycznego w celu ich ochrony w Urzgdzie Miejskim
w Jqdrzejowie. rozdzial Vl l .  NADAWANIE. ZMIANA I ZNOSZENIE KLAIIZULI

.,ZAS'fRZEZONE" otrzymttie brzmieuie:
1. Klauzulg przyznaje osoba. która .jest upowaZniona do podpisania dokumenttt lr-rb

oznaczenia irutego niz dokument materialu. Uprawnienie do przyznania. obniZania i

znoszenia klauzuli tainoSci przysluguje wyl4cznie w zakresie posiadanego dostgpu do

informacj i niejawnych.
ZawyZanie ítb zanilanie klauzLrli tajnoSci iest niedopttszczalne.
Oznaczenie zniesienia kl¿ruzLrli tajnoSci na dokumencie utrwalonym w lbnnie pislna.

dokonuje siE nastEpuj4co :

1) skreSla siq wszystkie dotychczasowe oznaczenia znoszonej klauzr-rli tainoéci:

2 .



nad pieru'szyrrl w kolejnoéci skreslonynr oznaczeniem klauzuli tajnoÉci umieszcza
sig napis ..Zniesiono klauzule tajnoSci" oraz datE, podpis. imiE i nazwisko iub inne
oznaczenia wskazuj4ce osobg dokonuj4c4 tych adnotacji oraz u,skazuje siQ
podstawg dokonania czynnoéci ;
skreSlenia oraz pozostalych wpisów dokonuje sig kolorem czerwonym.
Wycieranie. wywabianie lub zamazywanie klauzuli. która podlega zmianie i
dokonanych zmian jest r-riedozwolone. Fakt dokonania zmian klauzuli nalezy
odnotowaó ll' odpowiec'lnich dziennikach eu'idencf inych lub rejestrach materialów
nicjar.vnych. z podanicm przyczytl¡' zrniany.
Uprawnienia osoby o której l-nowa r.l,pkt.1, w zakresie przyznau,ania. obnizania
lub znoszenia klauzuli tajnoSci materialu oraz okreSlenia okresu jaki infbrmacja
niejawna podlega ochronie. przechodzE w przypadku rozwi4zania, zniesienia.
likwidac.ji. przeksztalcenia lub reorganizacji dotycz4cej stanowiska lub tunkcji tej
osoby. na jej nastgpcA prawnego. W razie brakLr nastgpcl,' prawneso. uprawnienia
w tyrn zakresie przechodzq na wiaÉciw4 sluzbg ochrony paristwa.

$2

Wykonanie zarzqdzenia powierzam Pelnomocnikowi ds. Ochrony Infbrmacji Niejawnych w
UrzEdzie Miejskim rv JEdrzejowie.

$3

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dnieln podpisania.
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