ZARZADZENIE NR 36/2026
BURMISTRZA KAMIENIA KRAJENSKIEGO

z dnia 31 marca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Planu Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Miejskim w Kamieniu
Krajenskim

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2025r.
poz. 1153 ze zm.) i art. 43 ust. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.
z 2025 r. poz. 1209) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzi¢ w Urzedzie Miejskim w Kamieniu Krajefiskim Plan Ochrony Informacji Niejawnych,
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiaza¢ pracownikow Urzedu Miejskiego w Kamieniu Krajenskim do stosowania ustalen zawartych
w planie, o ktorym mowa w § 1.

§ 3. Powierzy¢ nadzor nad wykonaniem zarzadzenia Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 4.Traci moc zarzadzenie nr 68/2012 Burmistrza Kamienia Krajenskiego z dnia 12 listopada 2012 r.
w sprawie wprowadzenia Planu Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Miejskim w Kamieniu
Krajenskim.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Kamienia Krajenskiego

Natalia Marciniak
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Zalacznik do
Zarzadzenia nr 36/2026
Burmistrza Kamienia Krajenskiego
z dnia 31 marca 2026 r.

URZAD MIEJSKI W KAMIENIU KRAJENSKIM

PLAN OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH W
URZEDZIE MIEJSKIM W KAMIENIU KRAJENSKIM

Sporzqdzit: Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych Petnomocnik do spraw
ochrony informacji niejawnych
2025-03-31 i Kamil Steg.
(data) (podpis)

Zatwierdzil: Burmistrz Kamienia Krajenskiego

BU

2026 -03- 3 1 Natali

arciniak
(data) (podpis)

Kamien Krajenski 2026 r.
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POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Podstawy prawne ochrony informacji niejawnych

— Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.
z 2025 r. poz. 1209):

— Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.
U. 22025 1. poz. 1691)

— Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2017 r. w sprawie
przekazywania informacji, udostepniania dokumentéw oraz udzielania pomocy
stuzbom 1 instytucjom uprawnionym do prowadzenia poszerzonych postepowan
sprawdzajacych, kontrolnych postgpowan sprawdzajacych oraz postepowan
bezpieczenstwa przemystowego (Dz. U. poz. 2334);

— Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie
sposobu oznaczania materialéw i umieszczania na nich klauzuli tajnosci
(Dz. U. 22011 r. nr 288, poz. 1692);

— Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 lipca 2011 r. w sprawie
wzoru Swiadectwa akredytacji bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego
(Dz. U. 22011 r. nr 156, poz. 926};

— Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 lipca 2011 r. w sprawie
podstawowych wymagan bezpieczenstwa teleinformatycznego (Dz. U.
22011 r. 159, poz. 948);

— Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 lipca 2011 r. w sprawie oplat
za przeprowadzenie przez Agencje Bezpieczenstwa Wewngtrznego albo Stuzbe
Kontrwywiadu = Wojskowego czynnosci z  zakresu bezpieczenstwa
teleinformatycznego (Dz. U. poz. 1236);

— Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 27 kwietnia 2011 r. w sprawie
przygotowania i przeprowadzania kontroli stanu zabezpieczenia informacji
niejawnych (Dz. U. z 2011 r. nr 93, poz. 541);

— Rozporzadzenie Rady Ministroéw z dnia 29 maja 2012 r. w sprawie $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego stosowanych do zabezpieczenia informacji
niejawnych (Dz. U. poz. 683 z p6zn, zm.);

— Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 9 lipca 2020 r. w sprawie
wzoréw zaswiadczen stwierdzajacych odbycie szkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych oraz sposobu rozliczania kosztéw przeprowadzenia
szkolenia przez Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub Stuzbe
Kontrwywiadu Wojskowego (Dz. U. poz. 1256).

— Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 grudnia 2010 r. w sprawie
wzoréw poswiadczen bezpieczenstwa (t.j. Dz. U. z 2015 poz. 220);

— Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 28 grudnia 2010 r. w sprawie
wzoru decyzji o odmowie wydania poswiadczenia bezpieczenstwa (Dz. U.
22010 r. nr 258, poz. 1753);

— Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 grudnia 2010 r. w sprawie
wzoru decyzji o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa (Dz. U. z 2010 r. nr
258, poz. 1754);,

— Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 16 maja 2019 r. w sprawie wzorow
kwestionariusza bezpieczenstwa przemystowego, swiadectwa bezpieczenstwa
przemystowego, decyzji o odmowie wydania $wiadectwa bezpieczenstwa
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przemystowego oraz decyzji o cofnigciu S$wiadectwa bezpieczenstwa
przemystowego (Dz. U. poz. 1103)

— Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 13 stycznia 2021 r. w sprawie
wysokosci i trybu zwrotu zryczaltowanych kosztéw ponoszonych przez Agencje
Bezpieczenstwa Wewnetrznego albo Shuzbe Kontrwywiadu Wojskowego za
przeprowadzenie sprawdzenia przedsiebiorcy oraz postepowan sprawdzajgcych
(Dz. U. poz. 84);

— Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 4 pazdziernika 2011 r.
w sprawie wspotdzialania Szefa Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego i Szefa
Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego w zakresie wykonywania funkcji krajowej
wladzy bezpieczenstwa (Dz. U. 2011 r. nr 220, poz. 1302);

— Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 383 z
pozn. zm.);

— Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie organizacji
i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1558);

— Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie
nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materialow
zawierajacych informacje niejawne (Dz. U. z 2011 r. nr 271, poz. 1603);

— Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 9 wrzesnia 2017 r. w sprawie
sposobu postepowania z protokotami przestuchan i innymi dokumentami lub
przedmiotami, na ktére rozcigga si¢ obowigzek zachowania w tajemnicy
informacji niejawnych albo zachowania tajemnicy zwigzanej z wykonywaniem
zawodu lub funkcji (Dz. U. poz. 1733).
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2. Wprowadzenie

Przedmiotem ochrony w Urzedzie Miejskim w Kamieniu Krajefiskim sg
informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone”.

Na podstawie art. 15 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie informacji
niejawnych (t.j. Dz. U. 22025 1. poz. 1209), do obowiazkéw pelnomocnika ochrony informacji
niejawnych nalezy opracowanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji kierownika
jednostki organizacyjnej, planu ochrony informacji w jednostce organizacyjnej oraz
nadzorowanie jego realizacji w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

Plan ochrony informacji niejawnych jest dokumentem okreslajagcym sposéb i tryb
przetwarzania informacji niejawnych w podlegltych komoérkach organizacyjnych oraz
stosowanie odpowiednich srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu zapewnienia poufnosci,
integralnosci i dostgpnoscei tych informacji.

Zgodnie z § 9 ust. 1 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 29 maja 2012 r. w sprawie
srodkow bezpieczenstwa fizycznego stosowanych do zabezpieczenia informacji niejawnych
(Dz. U. po. 683 z poézn. zm.), kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do
zatwierdzenia planu ochrony informacji niejawnych, ktory powinien zosta¢ opracowany
w ciggu trzech lat od dnia wejscia w zycie rozporzgdzenia, tj. 4 lipca 2012 1.

Zakres odpowiedzialno$ci karnej osob, ktore dopuscily si¢ przestepstwa lub czynu
zabronionego przeciwko ochronie informacji niejawnych zostat okreslony przepisami Kodeksu
Karnego w art. 266 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks Karny (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz.
383 zpbzn. zm)) i brzmi: ,,Funkejonariusz publiczny, ktéry ujawnia osobie nieuprawnionej
informacje¢ niejawng o klauzuli ,,zastrzezone” lub ,,poufne” lub informacje, ktéra uzyskal
w zwigzku z wykonywaniem czynnos$ci stuzbowych, a ktérej ujawnienie moze narazié¢ na
szkode¢ prawnie chroniony interes, podlega karze pozbawienia wolno$ci do lat 3.”

Wobec pracownikéw, ktérzy nie przestrzegaja wymagan zwigzanych z ochrong
informacji niejawnych, dopuszczaja si¢ uchybien w zakresie niewlasciwego zabezpieczenia
dokument6w, stwarzajac warunki do ujawnienia tajemnicy osobom nieuprawnionym, moga by¢
zastosowane sankcje stuzbowe i dyscyplinarne.

W Urzedzie Miejskim w Kamieniu Krajenskim wyodrebniono pion ochrony informacji
niejawnych, zwany dalej ,,pionem ochrony”.
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Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu do zadan Pionu ochrony informacji
niejawnych nalezy wykonywanie czynnosci okreslonych w przepisach ustawy o ochronie
informacji niejawnych oraz w przepisach wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdlnosci:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

b) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;

¢) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu;

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,

e) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;

f) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji;

g) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

W ramach Pionu ochrony informacji niejawnych wyodrebniono stanowiska
Pelnomocnika  ds.  Ochrony Informacji  Niejawnych, Administratora  systemu
teleinformatycznego oraz Inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego, ktérzy posiadaja
nastepujace zadania:

h) do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy realizacja zadan
wynikajgcych z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych;
1) do zadan Administratora systemu teleinformatycznego nalezy:
o opracowanie szczegblnych wymagan bezpieczenstwa i procedur bezpiecznej
eksploatacji;
o prowadzenie dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa teleinformatycznego;
o wspolpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
Inspektorem bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz stanowiskami pracy w
Urzedzie w zakresie nadzoru nad ochrong systemu teleinformatycznego;
o kontrola poprawnosci haset dostgpu do systemu, czestotliwosci ich zmiany oraz
przechowywania ich kopii;
o nadzér nad wprowadzeniem zalecen Stuzb Ochrony Panstwa dotyczacych
bezpieczenstwa teleinformatycznego;
o przestrzeganie przepisOw zawartych w ustawach z dnia 5 sierpnia 2010 roku
o ochronie informacji niejawnych i z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych
osobowych.
j) do zadan Inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego nalezy:
O uczestniczenie Ww opracowaniu szczegélnych wymagan bezpieczenstwa
1 procedur bezpiecznej eksploatacji;
o prowadzenie dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa teleinformatycznego;
o wspolpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych oraz
stanowiskami pracy w Urzedzie w zakresie kontroli, szkolen i ochrony;
o prowadzenie rejestru hasel zabezpieczajacych system teleinformatyczny;
o przestrzeganie przepisow zawartych w ustawach z dnia 5 sierpnia 2010 roku
o ochronie informacji niejawnych i z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych, w tym przeprowadzanie okresowej kontroli systeméw
teleinformatycznych na poszczegdlnych stanowiskach pracy w Urzedzie.
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3. Definicje

W niniejszym Planie uzywane sg nast¢pujace pojecia:

a) Akredytacja bezpieczenstwa teleinformatycznego — to dopuszczenie systemu lub
sieci teleinformatycznej do wytwarzania, przetwarzania, przechowywania lub
przekazywania informacji niejawnych, na zasadach okreslonych w ustawie;

b) Burmistrz — to Burmistrz Kamienia Krajenskiego;

¢) Dokument — to kazda utrwalona informacja niejawna;

d) Informacje niejawne — to informacje, ktérych nieuprawnione ujawnienie
spowodowaloby lub mogtoby spowodowa¢ szkody dla Rzeczypospolitej Polskiej albo
bytoby z punktu widzenia jej intereséw niekorzystne, niezaleznie od formy i sposobu
ich wyrazania, a takze w trakcie ich opracowywania;

e) Informacje niejawne o klauzuli ,zastrzezone” - to informacje, ktorych
nieuprawnione ujawnienie moze mie¢ szkodliwy wptyw na wykonanie przez organy
wladzy publicznej lub inne jednostki organizacyjne zadan w zakresie obrony
narodowej, polityki zagranicznej, bezpieczenstwa publicznego, przestrzegania praw
1 wolnosci obywateli, wymiaru sprawiedliwosci albo intereséw ekonomicznych
Rzeczypospolitej Polskiej;

f) Material — to dokument lub przedmiot albo dowolna ich cze$¢, chronione jako
informacja niejawna, a zwlaszcza urzadzenie, wyposazenie lub bron wyprodukowane
albo bedace w trakcie produkcji, a takze sktadnik uzyty do ich wytworzenia;

g) Pelnomocnik — to Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych;

h) Przetwarzanie informacji niejawnych — to wszelkie operacje wykonywane w
odniesieniu do informacji niejawnych i na tych informacjach, w szczegdlnosci ich
wytwarzanie, = modyfikowanie, = kopiowanie, klasyfikowanie, = gromadzenie,
przechowywanie, przekazywanie lub udostepnianie;

i) Rekojmia zachowania tajemnicy — to zdolnos¢ osoby do spetnienia ustawowych
wymogdéw dla zapewnienia ochrony informacji niejawnych przed ich nieuprawnionym
ujawnieniem, stwierdzona w wyniku przeprowadzenia postepowania sprawdzajgcego;

j) Strefa ochronna — to obszar np. wydzielona cz¢s¢ budynku lub caty budynek, a takze
pomieszczenie wyposazone lub zabezpieczone w odpowiednie srodki bezpieczenstwa
fizycznego, adekwatne do klauzuli przetwarzanych informacji, w ktorych mozna
przetwarzaé¢ informacje niejawne;

k) System informatyczny — to system teleinformatyczny w rozumieniu art. 2 pkt 3 ustawy
z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug droga elektroniczna;

1) Urzad - to Urzad Miejski w Kamieniu Kajenskim.
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4. Klasyfikacja informacji niejawnych

1. Informacjg niejawng w rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych jest informacja, ktérej nieuprawnione ujawnienie
spowodowaloby lub mogloby spowodowa¢ szkody dla Rzeczypospolitej Polskiej albo
byloby z punktu widzenia jej intereséw niekorzystne.

2. Informacjom niejawnym moga by¢ nadane klauzule:
a) Scisle tajne;
b) tajne;
c¢) poufne;
d) zastrzezone.

3. Wprowadza si¢ nastepujgce oznaczenia klauzul tajnosci dla informacji niejawnych
przetwarzanych w Urzedzie Miejskim w Kamieniu Krajenskim: ,,Z” — dla klauzuli
wZastrzezone”.

4. Klauzule tajnosci nadaje osoba, ktéra jest uprawniona do podpisania dokumentu lub
oznaczenia innego niz dokument materiatu. Poszczegdlne czgsci materialu mogg byé
oznaczone réznymi klauzulami tajnosci.

5. Dokumenty niejawne wytworzone w Urzedzie powinny by¢ oznaczone w sposdb
okreslony w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 2 grudnia 2011 r.
w sprawie sposobu oznaczania materialdw i umieszczania na nich klauzul tajnosci.

6. Sposéb wlasciwego opisania dokumentu niejawnego zostat przedstawiony w zatgczniku
do Planu Ochrony Informacji Niejawnych.

7. Zniesienie lub zmiana klauzul tajnosci sa mozliwe po wyrazeniu pisemnej zgody osoby,
ktora nadata klauzule. Osoba ta moze okresli¢ date lub wydarzenie, po ktoérych nastapi
zniesienie klauzuli tajnosci. Czynno$¢ ta moze zosta¢ dokonana wytgcznie w przypadku
ustania lub zmiany ustawowych przestanek informacji.

8. Zawyzanie lub zanizanie klauzuli tajnosci jest niedopuszczalne.
9. Odbiorca materiatu w przypadku stwierdzenia zawyzenia lub zanizenia klauzuli tajno$ci
moze zwrdci¢ si¢ do osoby, ktéra jego nadata albo do przelozonego tej osoby

z wnioskiem o dokonanie stosowanej zmiany.

10. Nalezy nie rzadziej niz na 3 lata dokona¢ przegladu materiatow celem ustalenia, czy
spetniajg ustawowe przestanki ochrony.
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SRODKI BEZPIECZENSTWA

1. Przedmiot ochrony

1. Przedmiotem ochrony w Urzedzie Miejskim w Kamieniu Krajenskim s3:

a) informacje niejawne oznaczone klauzulg ,,zastrzezone”;

b) budynek Urzedu

c) pomieszczenie, w ktorym sg przechowywane i opracowywane materiaty niejawne tzw.
kancelaria materialéw niejawnych;

d) wydzielone stanowisko komputerowe, przetwarzajace informacje w systemie IT.

2. Analiza zagrozen dla informacji niejawnych

a) Informacje niejawne musza by¢ chronione odpowiednio do nadanej klauzuli tajnosci.
W tym celu nalezy zastosowac¢ $rodki bezpieczenstwa wskazane w ustawie 1 wydanych
na jej podstawie przepisach wykonawczych.

b) W celu zapewniania wlasciwej ochrony informacji niejawnych przeprowadzono analize
zagrozen dla informacji niejawnych w Urzedzie:

e Zagrozenia zewnetrzne:

a) Mozliwo$¢ napadu przez zorganizowane grupy przestepcze i terrorystyczne, dziatajace
W sposob profesjonalny, przemyslany i zorganizowany;

b) Mozliwo$¢ napadu przez pojedynczych przestepcow, mozliwos¢ napadu przez
przypadkowe osoby wykorzystujgce nadarzajgcg si¢ okazje z powodu nieprawidtowosci
w ochronie mienia Urzedu.

Symptomy mogace swiadczy¢ o przygotowaniu napadu lub wlamania do budynku Urzedu:

a) wzmozone zainteresowanie 0sOb postronnych obiektem, pomieszczeniami Urzedu
objawiajace si¢ m.in.: podejmowaniem prob pozyskania informacji o danym obiekcie,
pomieszczeniu od pracownikéwa. podczas luznych rozmoéow po ,,przypadkowym™
spotkaniu;

b) nawigzanie rozmow przez osoby postronne z pracownikami;

c) podszywanie si¢ pod bylych pracownikéw Urzedu i przejawianie zainteresowania tym,
co si¢ po latach zmienito;

d) interesowanie si¢ osobami funkcyjnymi, w tym takze ich przywarami oraz sposobem
wykonywania obowigzkéw stuzbowych;

e) obserwacja sposobu dziatania systemu ochronnego, sekretariatu, sprzataczki, itp.,

f) rozpoznawanie systemu technicznych zabezpieczen, w tym stosowanych urzadzen
alarmowych;

g) celowe uszkadzanie urzadzen alarmowych, linii telefonicznych, o$wietlenia, itp.;

h) préby pozyskania do grup przestepczych pracownikéw Urzedu (dotyczy gldéwnie oséb
mogacych mie¢ problemy finansowe, towarzyskie, a takze stuzbowe).

W zwigzku z przedstawionymi kierunkami zagrozen nalezy wykonywaé nastepujgce

czynnosci uprzedzajgce ewentualne mozliwosci zaistnienia zagrozen:

a) systematyczng, skrupulatng i wnikliwg kontrole systemu ochrony przez osoby
odpowiedzialne za jego organizacje,

b) pracownicy pionu ochrony w czasie dnia pracy powinny zwracac szczegdlng uwage na
mozliwos$¢ zaistnienia ewentualnych zagrozen,
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¢) stosowa¢ zasade¢ niedopuszczenia osob niepowotanych do penetracji strefy ochrony,
wykonywania prac porzadkowych, remontowych, itp. w strefie ochrony wytacznie pod
nadzorem 0s6b odpowiedzialnych.

e Zagrozenia zewnetrzne:

a) proby zaboru dokumentéw lub mienia przez pracownikéw Urzedu,

b) proby powielania, kserowania dokumentéw stuzbowych dla celow prywatnych,

¢) byli pracownicy Urzedu zwolnieni dyscyplinarnie,

d) rozpoznanie organizacji pracy Urzedu celem latwiejszej pracy grup przestepczych na
ternie Urzedu,

e) proby wgladu w dokumenty niejawne przez osoby nieuprawnione,

f) spozywanie alkoholu — przestanka do wykroczen dyscyplinarnych i przestepstw.

W zwigzku z przedstawionymi kierunkami zagrozen nalezy wykonywaé nastepujace

czynnosci uprzedzajace ewentualne mozliwosci zaistnienia zagrozen:

a) zwracanie szczegélnej uwagi na osoby, ktore mogg by¢ zainteresowane zaborem
dokumentu,

b) prowadzenie szczeg6lnego nadzoru, by nie dokonywano préb kserowania, kopiowania
bez zgody przetozonego,

¢) uwrazliwianie pracownikéw w trakcie prowadzonych szkolen na mozliwo$¢ kontaktu
grup przestgpczych z pracownikami, ktérzy maja dostep do dokumentow szczegdlnie
waznych,

d) zastosowanie zasady, ze do informacji niejawnych moga mie¢ dostep tylko pracownicy
posiadajgcy poswiadczenie bezpieczenstwa lub wlasciwe, upowaznienie wydane przez
Burmistrza,

e) wprowadzenie szczegélnej uwagi na osoby, ktérych zachowanie wskazuje na
nadmiernie spozywanie alkoholu.

2. Dostep do informacji niejawnych

1. Zgodnie z zasada ograniczonego dostepu informacje niejawne mogg by¢ udostepnione
wylgcznie osobie dajacej rekojmie zachowania tajemnicy i tylko w zakresie
niezbednym do wykonywania przez nig pracy na zajmowanym stanowisku (tzw. Zasada
,heed-to-know”).

2. Informacje niejawne, ktérym nadano klauzul¢ tajnosci ,zastrzezone”, mogg byé
udostepnione wylgcznie:

a) osobie uprawnionej (zgodnie z przepisami ustawy dotyczacymi dostepu do okreslonej
klauzuli);

b) w warunkach uniemozliwiajacych ich nieuprawnione ujawnienie.

3. Dostep do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” moze uzyska¢ pracownik
Urzedu, ktory uzyskal poswiadczenie bezpieczenstwa oraz odbyl szkolenie w zakresie
ochrony informacji niejawnych. Jezeli pracownik nie posiada pos$wiadczenia
bezpieczenstwa moze on uzyska¢ dostgp do informacji niejawnych wylgcznie po
otrzymaniu pisemnego upowaznienia przez Burmistrza oraz odbyciu szkolenia
z zakresu informacji niejawnych.

4. Na pisemne polecenie Burmistrza Pelnomocnik przeprowadza zwykle postepowanie
sprawdzajace wobec pracownikow jednostki, ktérzy w zwigzku z wykonywang praca
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powinny mie¢ dostep do ewentualnych informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
,poufne”.

5. Pelnomocnik ochrony organizuje szkolenie dla os6b zatrudnionych w jednostce
organizacyjnej, pelnigcych w niej stuzbe lub wykonujacych czynnosci zlecone
w jednostce organizacyjne;j.

6. Dopuszczenie do pracy zwigzanej z dostepem do informacji niejawnych moze nastgpic¢
po odbyciu szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych. Bez znajomosci zasad,
procedur, ani podstaw prawnych systemu ochrony informacji niejawnych nie jest
mozliwy dostep do informacji niejawnych.

3. Strefa ochronna

1. Budynek Urzedu Miejskiego w Kamieniu Krajenskim zlokalizowany jest przy ul. Plac
Odrodzenia 3 w Kamieniu Krajenskim.

2. Budynek Urzedu uzytkowany jest wspélnie z innymi podmiotami:
a) Bank Spoéldzielczy w Wiecborku;

b) Biuro PZU SA;

¢) Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej;

d) Miejsko-Gminny Zaktad Ustug Oswiatowych;

e) Biuro Gminnej Spétki Wodne;.

3. W zwiagzku z powyzszym w Urzedzie zostala wyznaczona strefa ochronna w postaci
kancelarii materiatéw niejawnych. Kancelaria materialdw niejawnych stanowi
wydzielone pomieszczenia na pierwszym pietrze Urzedu, do ktérego wstep mozliwy
jest wylacznie przez biuro inspektora ds. obrony cywilnej spraw wojskowych
1 archiwum.

4. Po zakonczeniu pracy w budynku dostep na 1 pigtro zabezpieczane jest kratami
antywlamaniowymi oraz uruchamiany jest system alarmowy.

5. W pomieszczeniu kancelarii nie ma okien. Drzwi do pomieszczenia kancelarii
zabezpieczone sg systemem elektromagnetycznym. Do wyznaczonej strefy prowadzona
jest kontrola wejscia, wyjscia oraz przebywania w strefie (system kontroli 0séb).

6. W kancelarii materiatow niejawnych znajduje si¢ szafa metalowa, w ktorej nalezy
przechowywac¢ informacje niejawne oznaczone klauzulg ,,zastrzezone”.

7. Informacje niejawne oznaczone klauzulg ,zastrzezone” mozna przechowywaé na
stanowiskach pracy, w meblach biurowych zamykanych na klucz, w nieznanym
1 niedostepnym powszechnie miejscu.

8. Kazdorazowo, po zakonczeniu godzin pracy, pracownik ma obowigzek zabezpieczenia
posiadanych materiatow oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” poprzez umieszczenie ich
w zamykanych szafach meblowych oraz zamykanie pomieszczen badz przekazanie ich
do kancelarii materialéw niejawnych.
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9. Pracownicy przechowujacy materialy niejawne w pomieszczeniach shuzbowych
udajgcy si¢ na urlopy, szkolenia lub w podréze stuzbowe maja obowigzek
poinformowania o tym fakcie Pelnomocnika.

10. Budynek i znajdujace si¢ w nim pomieszczenia stanowigce siedzibe Urzedu podlegaja
ochronie. Ochrona fizyczna budynku i znajdujacych si¢ w nim pomieszczen odbywa sie
poprzez system alarmowy oraz zabezpieczenia fizyczne w postaci kart
antywlamaniowych.

11. Kody do instalacji alarmowej do budynku Urzedu mogg posiadaé: Burmistrz Kamienia
Krajenskiego oraz upowaznieni pracownicy odpowiedzialni za otworzenie i zamkniecie
budynku Urzedu.

4. Procedury bezpieczenstwa dla stref ochronnych

1. Bezpieczenstwo teleinformatyczne zapewnia si¢ chronigc informacje przetwarzane
w systemach teleinformatycznych przed utratg wilasciwosci gwarantujacych to
bezpieczenstwo, w szczegdlnosci przed utratg poufnosci, dostepnoscei i integralnosci.

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

3. Za wlasciwg organizacj¢ bezpieczenstwa teleinformatycznego odpowiada Burmistrz,
ktéry w szczegdlnoscei:

a) zapewnia opracowanie dokumentacji bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego;

b) realizuje ochrong fizyczng systemu teleinformatycznego;

¢) zapewnia niezawodnos$¢ transmisji oraz kontrole dostepu do urzadzen systemu
teleinformatycznego;

d) dokonuje analizy stanu bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz zapewnia
usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci;

e) zapewnia przeszkolenie z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego dla oséb
uprawnionych do pracy w systemie lub sieci teleinformatycznej;

f) zawiadamia wlasciwa stuzbe ochrony panstwa o zaistnialym incydencie
bezpieczenstwa  teleinformatycznego  dotyczacym  informacji  niejawnych
oznaczonych co najmniej klauzulg ,,poufne”.

4. Burmistrz wyznacza:

a) Pelnomocnika ochrony informacji niejawnych, ktory odpowiada za zapewnienie
przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych m.in. poprzez
zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane
informacje niejawne oraz zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji
niejawnych, w szczego6lnosci szacowanie ryzyka;

b) Inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego, tzn. pracownika pionu ochrony,
odpowiedzialnego za weryfikacje i biezacg kontrole zgodnosci funkcjonowania
systemu teleinformatycznego ze szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz
przestrzegania procedur biezacej eksploatacji;

¢) Administratora systemu, tzn. osoba niepetnigcej funkcji inspektora bezpieczenstwa
teleinformatycznego, odpowiedzialnego za funkcjonowanie systemu
teleinformatycznego oraz za przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa
przewidzianych dla systemu teleinformatycznego.
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5. Dokumentacja bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego stanowi odrgbne
opracowanie.

6. Dokumentacje¢ bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego:
a) opracowuje si¢ na etapie projektowania systemu;
b) biezaco uzupeinia na etapie wdrazania systemu;
c) uaktualnia na etapie eksploatacji systemu.

7. Kierownik jednostki  organizacyjnej udziela akredytacji = bezpieczenstwa
teleinformatycznego dla systemu teleinformatycznego przeznaczonego do
przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” przez zatwierdzanie
dokumentacji bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego.

8. W ciggu 30 dni od udzielenia akredytacji bezpieczenstwa teleinformatycznego
kierownik jednostki organizacyjnej przekazuje ABW dokumentacje bezpieczenstwa
systemu teleinformatycznego.

9. W vciggu 30 dni od otrzymania dokumentacji bezpieczenstwa systemu
teleinformatycznego ABW moze przedstawi¢ kierownikowi jednostki organizacyjnej,
ktory udzielit akredytacji bezpieczenstwa teleinformatycznego, zalecenia dotyczace
koniecznosci przeprowadzenia dodatkowych czynnosci zwigzanych z bezpieczenstwem
informacji niejawnych.

10. Kierownik jednostki organizacyjnej w terminie 30 dni od otrzymania zalecenia
informuje ABW o realizacji zalecen. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach ABW
moze nakaza¢ wstrzymanie przetwarzania informacji niejawnych w systemie
teleinformatycznym posiadajgcym akredytacje bezpieczenstwa teleinformatycznego.

S. Wykorzystanie urzadzen i sieci teleinformatycznej

1. System teleinformatyczny do przetwarzania informacji niejawnych moga by¢
wykonywane tylko materiaty niejawne o klauzuli ,,zastrzezone”.

2. Stacja komputerowa, ktora znajduje si¢ w kancelarii materialdéw niejawnych nie jest
polaczona z systemami i sieciami teleinformatycznymi.

3. Niedopuszczalne jest wykonywanie innych pism nie zawierajacych klauzuli tajnosci.

4. Na stacji komputerowej moze pracowaé osoba posiadajaca aktualny dostep do
informacji niejawnych.

5. Po zakonczeniu pracy w systemie inspektor ds. przetwarzania informacji sprawdza, czy
informacje zostaly wiasciwie zabezpieczone (zgodnie z Procedurami bezpiecznej

eksploatacji).

6. Procedura zarzadzania uprawnieniami do wejs$cia, wyjscia i przebywania w strefach
ochronnych

1. Pracownik majgcy dostep do kancelarii materiatdéw niejawnych powinien:
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a) przed otwarciem drzwi sprawdzi¢ stan zamkow i zabezpieczenie drzwi;

b) sprawdzi¢ stan zabezpieczen szaf, sprzetu biurowego;

c) przestrzega¢ zasad zakazu wstepu osobom nieuprawnionym do kancelarii
materialow niejawnych.

2. Inspektor ds. przetwarzania informacji prowadzi rejestr wejsé, wyjs¢ i przebywania
w kancelarii materialdw niejawnych.

3. Sprzatanie pomieszczen, w ktorych sa przechowywane informacje niejawne powinno
odbywa¢ w obecnosci upowaznionego pracownika przed zakonczeniem pracy.

7. Procedura zarzadzania kluczami i kodami dostepu

1. Pomieszczenia, w ktorych znajduja si¢ informacje niejawne z klauzulg ,,zastrzezone™ po
godzinach pracy powinno by¢ zamykane, a klucze zabierane.

2. Komplet kluczy zapasowych nalezy zltozy¢ do zdeponowania w szafie metalowe;j
w jednym z pomieszczen Urzedu.

(O8]

Zabrania si¢ wynoszenia kluczy do pomieszczen poza teren Urzedu.

4. W razie utraty (zgubienia kluczy) do pomieszczenia kancelarii materialow niejawnych
nalezy niezwlocznie dokona¢ zmiany zamkow.
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PROCEDURY REAGOWANIA OSOB .ODPOWIEDZIALNYCH
ZA OCHRONE INFORMACJI NIEJAWNYCH

1. Postgpowanie z przesytkami

1. Osobg upowazniong do przejmowania korespondencji niejawnej wplywajacej do
Urzedu w formie listow czy paczek jest Pelnomocnik ochrony.

2. Listy lub paczki zawierajace korespondencje niejawng mogg wptywaé z zewnatrz jako
przesylki ,,polecone” poprzez sekretariat. Pracownik sekretariatu, po stwierdzeniu, ze
wewnatrz znajduje si¢ druga koperta oznaczona klauzulg tajnosci, nie otwiera jej i nie
rejestruje w swojej ewidencji, informujgc niezwlocznie Pelnomocnika ochrony o jej
nadejsciu.

3. Przyjmujac przesylke sprawdza sig:
a) prawidlowos¢ oznaczenia nadawcy i adresata;
b) catos¢ pieczeci i opakowania;
¢) zgodno$¢ odcisku pieczgci na opakowaniu z nazwa jednostki organizacyjnej
nadawcy.

4. Korespondencji niejawnej mylnie skierowanej nie ewidencjonuje si¢ w kancelarii
niejawnej, lecz przekazuje tgcznie z poprzednim opakowaniem w nowej kopercie
wiasciwemu adresatowi za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

5. Pisma zawierajgce informacje niejawne nalezy zatatwi¢ bez zbednej zwtoki.

6. Dokumenty niejawne wptywajace do Urzedu podlegajg ewidencjonowaniu w dzienniku
korespondencji.

7. Dokumenty niejawne wytworzone w Urzedzie rejestruje si¢ w dzienniku ewidencji.

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

9. Rejestracji pism dokonuje si¢ atramentem lub tuszem w kolorze niebieskim lub
czarnym.

10. W przypadku anulowania pozycji w dzienniku ewidencji podaje si¢ powod anulowania,
umieszczajac date, imi¢ 1 nazwisko oraz podpis osoby dokonujgcej anulowania.
Anulowanie pozycji w dzienniku dokonuje sie kolorem czerwonym.

11. Zabrania si¢ wycierania, zamazywania lub nadpisywania zapiséw dokonanych
w dzienniku ewidencji.

12. Wysytanie pism niejawnych odbywa si¢ w dwoch kopertach za posrednictwem poczty,
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

13. Dopuszcza sie osobiste doreczenie pism niejawnych za posrednictwem ksigzki doreczen
przesytek.
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14. W przypadku otrzymania jakiejkolwiek przesytki niewiadomego pochodzenia Iub
budzacej podejrzenia z jakiegokolwiek innego powodu np.:
a) braku nadawcy;
b) braku adresu nadawcy;
¢) pochodzeniu przesylki od nadawcy lub z miejsca, z ktdrego nie spodziewamy sie:
d) innych podejrzen:

Nie wolno otwiera¢ tej przesylki!

Nalezy:

e umiesci¢ przesytke w grubym worku plastikowym i szczelnie go zamkngé;

e worek nalezy umiesci¢ w drugim plastikowym worku, szczelnie zamknietym, zaklei¢
tasma lub plastrem:

e nie przemieszczaé paczki (nalezy pozostawic ja na miejscu);

e powiadomi¢:
— Komende Powiatowg Policji — nr tel. 997;
— Komende Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej — nr tel. 998,

Ktore podejma wszelkie niezbedne kroki w celu bezpiecznego przejecia przesyiki.

W przypadku, gdy podejrzana przesytka zostata otwarta i zawiera jakgkolwiek
podejrzang zawarto$¢ w formie statej (galarete, piane, pyt lub inng).

Nalezy:

e nie narusza¢ zawarto$ci — nie rozsypywac, nie przenosi¢, nie dotykac, nie wachac,
nie powodowac ruchu powietrza w pomieszczeniu (wytgczy¢ systemy wentylacyjne,
zamkng¢ okna):

e calg zawartos¢ umiesci¢ w worku plastikowym, zamknaé¢ go i zaklei¢ tasmg lub

plastrem;

doktadnie umy¢ rece;

zaklejony worek umiesci¢ w drugim worku, zamkna¢ go i zakleié;

ponownie umyc¢ rece;

powiadomic¢:

— Komende Powiatowa Policji — nr tel. 997,
— Komend¢ Powiatowg Strazy Pozarnej — nr tel. 998;
— Powiatowa Stacj¢ Sanitarno-Epidemiologiczng (tel. 52 388 12 30; telefon
alarmowy czynny od 15:00 — 7:00 oraz w dni wolne od pracy: 606 425 137);
— Pogotowie Ratunkowe — nr tel. 999.
Po przybyciu wlasciwej stuzby nalezy bezwzglednie stosowac¢ sie do jej zalecen.
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POSTEPOWANIE W PRZYPADKU NARUSZENIA USTAWY
O OCHRONIE INFORMACJI NIEJAWNYCH I PRZEPISOW
WYKONAWCZYCH DO USTAWY

1. Za ochrong informacji niejawnych w Urzedzie odpowiada Burmistrz.

2. Zadania okreslone ustawg o ochronie informacji niejawnych w imieniu Burmistrza
wykonuje pelnomocnik ochrony poprzez:
a) sprawowanie nadzoru nad realizacjga zadan 1 przestrzeganiem Pprzepisow
okreslonych w Planie ochrony;
b) sprawowanie kontroli w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz
przestrzegania zwigzanych z upowaznieniem do dostepu do tych informacji,
w odniesieniu do wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu.

3. W przypadku ujawnienia informacji niejawnych przez podlegtych pracownikow
Burmistrz lub upowazniony przez niego pracownik zawiadamia na pisSmie
pelnomocnika ochrony podajac jaka informacja niejawna zostala ujawniona lub jakie
naruszenie przepisow zostato stwierdzone.

4. Pelomocnik ochrony przeprowadza okresowe kontrole przestrzegania ustawy
o ochronie informacji niejawnych w Urzedzie. W przypadku stwierdzenia naruszenia
przepisow o ochronie informacji niejawnych petnomocnik ochrony przedktada
Burmistrzowi pisemng informacje o naruszeniu przepisow i wnioski do podjecia
decyzji.

5. W przypadku naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,,poufne” lub wyzszg petnomocnik ochrony powiadamia Burmistrza oraz
wiasciwe stuzby ochrony panstwa.
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PLANY AWARYJNE W RAZIE WYSTAPIENIA SYTUACJI
SZCZEGOLNYCH

Instrukcja alarmowa w przypadku zgloszenia o podlozeniu lub znalezieniu ladunku
wybuchowego w budynku urzedu

1. Alarmowanie:

Osoba, ktora przyjeta zgloszenie o podtozeniu tadunku wybuchowego albo zauwazyta
w obiekcie przedmiot niewiadomego pochodzenia moggcy byé ladunkiem
wybuchowym jest zobowigzana o tym powiadomié:
a) burmistrza,
b) Komendanta Powiatowego Policji.
zawiadamiajgc policje nalezy podaé tres¢ rozmowy ze zglaszajgcym o podiozeniu
fadunku wybuchowego, zwlaszcza:
— miejsce 1 opis zlokalizowanego przedmiotu, ktéry moze byé ladunkiem
wybuchowym,
— numer telefonu, z ktérego prowadzona jest rozmowa i swoje stanowisko,
— uzyskac od policji potwierdzenie przyjetego zawiadomienia.

2. Akcja poszukiwawcza ladunku wybuchowego po uzyskaniu informacji o jego

podtozeniu:

a) do czasu przybycia policji akcja kieruje Burmistrz, a w czasie jego nieobecnosci
Zastepca Burmistrza, Sekretarz badz Pelnomocnik ochrony.

b) kierujgcy akcja zarzadza, aby uzytkownicy pomieszczen dokonali sprawdzenia, czy
w tych pomieszczeniach znajdujg sie:
— przedmioty, rzeczy lub urzadzenia, paczki, itp., ktérych wczesniej nie bylo i nie

wniesli ich uzytkownicy pomieszczen,

— Slady przemieszczania elementéw wyposazenia pomieszczen,

— zmiany w wygladzie zewngtrznym przedmiotow, rzeczy, urzadzen, ktore
przedtem w pomieszczeniu byly oraz emitowane z nich sygnaty (np. dzwieki
mechanizmoéw zegarowych, §wiecace elementy elektroniczne, itp.).

¢) pomieszczenia ogdlnodostepne takie jak: korytarze, klatka schodowa, toalety,
piwnice, itp. oraz najblizsze otoczenie zewngtrzne obiektu powinny by¢ sprawdzone
przez wyznaczonych do tego pracownikow.

d) zlokalizowanych przedmiotdw, rzeczy, urzadzen, ktorych w ocenie uzytkownikow
obiektu przedtem nie bylo, a zachodzi podejrzenie, ze mogg to by¢ tadunki
wybuchowe nie wolno dotyka¢! O ich umiejscowienie nalezy natychmiast
powiadomi¢ Burmistrza i policje.

e) w przypadku, gdy uzytkownicy pomieszczen faktycznie stwierdzg obecno$é
przedmiotdw (rzeczy, urzadzen), ktorych weczesniej nie bylo lub zmiany w
wygladzie 1 usytuowaniu przedmiotow stale znajdujgcych sie w tych
pomieszczeniach, nalezy domniemywac, ze pojawienie sie tych przedmiotow lub
zmiany w ich wygladzie i usytuowaniu mogty nastapi¢ na skutek dzialania sprawcy
podtozenia tadunku wybuchowego. W takiej sytuacji kierujgcy akcjg moze wydaé
decyzje ewakuacji 0s6b z zagrozonego obiektu przed przybyciem policji.

f) nalezy zachowa¢ spokéj i opanowanie, aby nie dopusci¢ do przejawéw paniki.

g) Wspélpraca z policjg w czasie akcji:
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— po przybyciu do obiektu policjanta badZz policyjnej grupy interwencyjnej
kierujacy akcjg powinien przekazac im wszelkie informacje dotyczace zdarzenia
oraz wskaza¢ miejsce zlokalizowanych przedmiotdéw (rzeczy, urzadzen) obcego
pochodzenia i punkty newralgiczne w obiekcie.

— Policjant lub dowodca grupy interwencyjnej przejmuje kierowanie akcja,
a kierujacy dotychczas akcjg winien udzieli¢ mu wszechstronnej pomocy.

— na wniosek policjanta kierujacego akcja Burmistrz podejmuje decyzje
o ewakuacji uzytkownikdéw 1 innych oséb z obiektu, o ile wczes$niej to nie
nastapito.

— identyfikacjg 1 rozpoznaniem zlokalizowanych przedmiotow, rzeczy, urzadzen
obcych oraz neutralizowaniem ewentualnie podlozonych tadunkow
wybuchowych zajmuja si¢ uprawnione 1 wyspecjalizowane ogniwa
organizacyjne policji, przy wykorzystaniu specjalistycznych $rodkow
technicznych.

— Policjant kierujacy akcjg po zakonczeniu dziatan przekazuje protokolarne obiekt
Burmistrzowi.

Osobom przyjmujacym zgloszenie o podtozeniu tadunku wybuchowego oraz
Burmistrzowi nie wolno lekcewazy¢ zadnej informacji. Kazdorazowo osoby te winny
zawiadomi¢ o tym policje, ktéra z urzedu dokona sprawdzenia wiarygodnosci kazdego
zgloszenia.

Burmistrz powinien na biezgco organizowa¢ szkolenie pracownikéw w zakresie
sposobu zachowania w sytuacjach wymienionych w tej czesci Planu oraz winien znaé
rozmieszenie newralgicznych punktow — wezty energetyczne i wodne, ktore udostepnia
sie na zadanie policjanta kierujgcego akcja.
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POSTANOWNIA KONCOWE

1. Kierownicy Referatow sa zobowigzani do zapoznania pracownikéw Urzedu
z postanowieniami Planu Ochrony Informacji Niejawnych.

2. Burmistrz oraz Petnomocnik zapewniajg biezace przestrzeganie postanowieni Planu
Ochrony w zakresie ochrony informacji niejawnych, mogacych wystepowaé na
poszczego6lnych stanowiskach pracy.

3. W przypadku jakichkolwiek watpliwosci o wyjasnienia nalezy zwracaé sie do
Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.

4. W sprawach nieuregulowanych w planie ochrony majg zastosowanie odpowiednie
przepisy ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz aktéw wykonawczych
wydanych na jaj podstawie.
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Zatacznik nr 1

do Planu Ochrony Informac;ji
Niejawnych

w Urzedzie Miejskim

w Kamieniu Krajenskim

Pierwsza strona dokumentu zawierajgcego informacje niejawne o klauzuli ,, zastrzezone”

ZASTRZEZONE

Egz. Nr .../Egzemplarz pojedynczy

............................................. Kamien Krajenski, dnia .........................
Miejscowosé, data podpisania dokumentu

Sygnatura literowo-cyfrowa

TRESC DOKUMENTU

Nr strony/liczba stron dokumentu

ZASTRZEZONE
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Kolejna strona dokumentu zawierajqcego informacje niejawne o klauzuli ,, zastrzezone ”

ZASTRZEZONE

Egz. Nr .../Egzemplarz pojedynczy

Sygnatura literowo-cyfrowa

DALSZA TRESC DOKUMENTU

Nr strony/liczba stron dokumentu

ZASTRZEZONE
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Ostatnia strona dokumentu zawierajgcego informacje niejawne o klauzuli ,, zastrzezone”

ZASTRZEZONE

Egz. Nr .../Egzemplarz pojedynczy

Sygnatura literowo-cyfrowa

DALSZA TRESC DOKUMENTU

W przypadku gdy do pisma przewodniego dotaczone sa zalgczniki:

1. Liczba zalacznikéw:

2. Liczba stron lub innych jednostek miary wszystkich zatacznikéw lub informacje okre$laja rodzaj
materiatu i jego odpowiednia jednostke miary;

3. Klauzule tajno$ci zatacznikéw wraz z numerami, pod jakim zostaly zarejestrowane oraz liczba stron
kazdego zalacznika lub informacje okreslajace rodzaj zalaczonego materialu i jego odpowiednia
jednostke miary;

4. W przypadku gdy adresatowi wysyta si¢ inna liczbe zatacznikdw niz pozostawia w aktach, dodatkowo:
napis ,,tylko adresat” — jezeli zataczniki maja by¢ przekazane adresatowi bez pozostawiania ich w aktach,
napis ,,do zwrotu” — jezeli zalaczniki maja zosta¢ zwrécone nadawcy.

Nazwa stanowiska oraz imie i nazwisko
Osoby uprawnionej do jego podpisania

Liczba wykonanych egzemplarzy;

Adresaci poszczegolnych egzemplarzy albo adnotacja ,,adresaci wedtug rozdzielnika”;
Dyspozycje ,,ad acta” w przypadku egzemplarza pozostawionego w aktach nadawcy;
Nazwisko osoby, ktora wykonata dokument.

© N o w

Nr strony/liczba stron dokumentu

ZASTRZEZONE
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Uzasadnienie

do zarzadzenia Nr 36/2026 Burmistrza Kamienia Krajenskiego z dnia 31 marca 2026 r. w sprawie
wprowadzenia Planu Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Miejskim w Kamieniu Krajenskim

Jednostka organizacyjna, w ktorej sg przetwarzane informacje niejawne zobowigzana jest do opracowania oraz
aktualizowania planu ochrony informacji niejawnych, atakze nadzorowania jego realizacji w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego. Powyzsze nalezy do zadan pelomocnika ochrony informacji
niejawnych jednostki organizacyjnej, ktory realizuje swoje zadania przy pomocy wyodrebnionego pionu
ochrony.
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