i Zarzadzenie Nr 83/2013
Woéjta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 21 pazdziernika 2013r.

w sprawie wdrozenia Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” oraz zakresu i warunkow
stosowania srodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony
w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski

Na podstawie art. art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1980r. 0 samorzadzie
gminnym
(Dz. U. z 2013r. poz. 594), art. 43 ust. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacii niejawnych (Dz. U. z 2010r. Nr 182, poz. 1228 ze zm.)

zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Z dniem 21 pazdziernika 2013r. wdraza sie Instrukcje dotyczgca sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli "zastrzezone" oraz zakresu i
warunkow stosowania $rodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony w

Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski, ktdra stanowi zafgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 66/2005 Wojta Gminy Pruszcz Gdanski z dnia 21
listopada 2005r. w sprawie zatwierdzenia szczegélowych wymagan w zakresie
ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” w Urzedzie
Gminy Pruszcz Gdanski oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Pruszcz
Gdanski.




Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 83/2013
Wojta Gminy Pruszcz Gdanski
Z dnia 21 paZdziernika 2013r.

URZAD GMINY PRUSZCZ GDANSKI
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Dziat |
Przepisy ogdlne
CEL INSTRUKCJI
§1

Celem niniejszej Instrukgiji jest ochrona dokumentdw niejawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” podczas

ich wytwarzania, przetwarzania, przekazywania i przechowywania.

ZAKRES STOSOWANIA

Niniejsza Instrukcja dotyczy pracownikow Urzedu Gminy Pruszcz Gdariski.

TERMINOLOGIA
§2
liekro¢ w niniejszej Instrukgji jest mowa o:

1} Wojcie - rozumie sie przez to Wajta Gminy Pruszcz Gdarnski;

2} Urzedzie Gminy - rozumie sie przez to Urzad Gminy Pruszez Gdanski,

3) Pelnomocniku ochrony - rozumie sie przez to Peinomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski,

4} ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 5 sierpnia 2010r, o ochronie informacji nigjawnych
(Dz.1.2010.182.1228};

5) KOIN - rozumie sie przez to Kancelarie Ochrony Informacji Niejawnych, w ktorej sg wytwarzane,
ewidencjonowane i przechowywane materialy zastrzezone,

6} pracowniku KOIN — rozumie sie przez to pracownika Urzedu Gminy Pruszcz Gdariski wyznaczonego
do prowadzenia KOIN;

7) ABTI - rozumie sie przez to Administratora Systemu odpowiedzialinego za funkcjonowanie systemu
teleinformatycznego przetwarzajacego informacije niejawne;

8} IBTI - rozumie sig przez to Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego;

9) informacji niejawnej oznaczonej klauzulg ,,zastrzezone” - rozumie si¢ przez to informacije, ktorej nie
nadano wyzszej klauzuli tajnosci, a jej nieuprawnione ujawnienie moze mie¢ szkodiiwy wplyw
na wykonywanie przez organy wiadzy publicznej lub inne jednostki organizacyjne zadan w zakresie
obrony narodowej, polityki zagranicznej, bezpieczenstwa publicznego, przestrzegania praw i wolnosci
obywateli, wymiaru sprawiedliwosci albo intereséw ekonomicznych Rzeczypospolitej Polskiej;

10) dokumencie niejawnym — rozumie sie przez to kazda utrwalong informacje niejawna, w szczegoinosci
na pismie, mikrofilmach, negatywach i fotografiach, no$nikach do zapiséw informacji w postaci cyfrowe;
i na tasmach elektromagnetycznych, takze w formie mapy, wykresu, rysunku, obrazu, grafiki, fotografii,
broszury, ksiazki, kopii, odpisu, wypisu, wyciggu i thumaczenia dokumentu, zbgdnego lub wadliwego
wydruku, odbitki, kliszy, matrycy i dysku optycznego, kalki, tasmy atramentowej, jak rowniez informacie
niejawna utrwalong na elektronicznych nosnikach danych;
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11) informatycznych nosnikach danych - rozumie sie przez to materiat lub urzadzenie stuzgce
do zapisywania, przechowywania i odczytywania danych w postaci cyfrowej np. plyty CD, DVD, pamigci
typu Flash, dyski twarde;

12) dokumencie elektronicznym - rozumie sie przez to dokument utrwalony na informatycznym nosniku
danych lub przetwarzany w systemie teleinformatycznym, o ile ze wzgledu na organizacje obiegu
informaciji niejawnych podlega rejestracji;

13) dokumencie nieelektronicznym ~ rozumie sie przez to dokument utrwalony na nosniku innym niz
informatyczny nosnik danych, o ile ze wzgledu na organizacje obiegu informacji niejawnych podlega
rejestracji;

14) metryce dokumentu elektronicznego — rozumie sig przez to zestaw informacji o dokumencie
elektronicznym, powigzanych z dokumentem lub umieszczonych na nim;

15) materiale — rozumie sie przez to dokument chroniony jako informacje niejawna;

16) oznaczaniu — rozumie sig przez to czynnosci techniczne okresione w rozporzadzeniu z dnia 22 grudnia
2011r. w sprawie oznaczenia materialéw | umieszczania na nich klauzul tajnosci (Dz.U.2011.288.1692),

17) odwzorowaniu cyfrowym — rozumie si¢ przez to przeksztaicenie dokumentu nieelektronicznego
w dokument elektroniczny dokonywane w szczegélnosci przez jego zeskanowanie;

18) kopiowaniu — rozumie sig przez to w szczegoinosci rowniez wykonywanie odpisu, wypisu, wyciaguy,
wydruku, odwzorowania cyfrowego ub nagrania;

19) metadane — zestaw usystematyzowanych informacii logicznie powigzanych z dokumentem w postaci
elektronicznej opisujacych ten dokument, ulatwiajgcych jego wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie,
diugotrwate przechowanie i zarzgdzanie, zgodnych ze strukturg okreslona w Rozporzgdzeniu Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie niezbednych elementéw
struktury dokumentéw elektronicznych (Dz. U. Nr 206, poz. 1517) oraz wymaganiami wynikajacymi
z rozporzgdzenia z dnia 2 listopada 2006 r. w sprawie wymagan technicznych formatow zapisu
i informatycznych nosnikéw danych, na ktérych utrwalono materialy archiwalne przekazywane
do archiwdw panstwowych (Dz. U. Nr 206, poz. 1519);

20) urzadzeniach kancelaryjnych — rozumie sig przez to dzienniki, ksigzki ewidencyjne i pieczecie stuzace
do ewidencjonowania materialdw niejawnych wchodzacych, wytworzonych | wychodzgeych,

a) RDKEIT - rejestr dziennikéw, ksigzek ewidencyjnych i teczek,
b) DE - dziennik ewidencii,

c) RWP - rejestr wydanych przedmiotow,

d) KDPM - ksigzka dorgczeri przesytek migjscowych,

21) sporzadzajacym dokument - rozumie si¢ przez to autora dokumentu, pracownika zalatwiajgcego
merytorycznie sprawe,

22) wykonawcy dokumentu — rozumie sig¢ przez 1o pracownika realizujgcego dokument w sensie
technicznym;

23) klasyfikowaniu informacji niejawnej - rozumie sig przez to przyznanie tej informacji, w sposob
wyrazny, przewidzianej w ustawie jednej z klauzul tajnosci;

24) przetwarzaniu informacji niejawnych -~ rozumie sig¢ przez to wszelkie operacie wykonywane
w odniesieniu do informacji niejawnych i na tych informacjach, w szczegdinosci ich wytwarzanie,
modyfikowanie, kopiowanie, kiasyfikowanie, gromadzenie, przechowywanie, przekazywanie lub
udostepnianie;

25) STI - rozumie sig przez to system teleinformatyczny, w ktérych sg przetwarzane informacje niejawne;
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26) SWB - rozumie sig przez to Szczeg6ine Wymagania Bezpieczenstwa danego systemu lub siec
teleinformatycznej, sporzgdzone zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie;

27) PBE - rozumie sie przez to Procedury Bezpiecznej Eksploatacji danego systemu fub sieci
teleinformatycznej, sporzadzone zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie;

28) akredytacji bezpieczefnistwa teleinformatycznego — rozumie si¢ przez to dopuszczenie systemu lub
sieci teleinformatycznej do wytwarzania, przetwarzania, przechowywania lub przekazywania informacji
niejawnych, na zasadach okre$lonych w ustawie;

29) certyfikacji — rozumie si¢ przez to proces potwierdzania zdolnosci urzadzenia, narzedzia lub innego
$rodka do ochrony informacji niejawnych;

30) ryzyku ~ rozumie sig przez to kombinacje prawdopodobienstwa wystapienia zdarzenia niepozadanego
i jego konsekwencii;

31) szacowaniu ryzyka — rozumie sie przez to catosciowy proces analizy i oceny ryzyka;

32) zarzadzaniu ryzykiem — rozumie sig¢ przez to skoordynowane dziatania w zakresie zarzadzania
bezpieczenstwem informacji niejawnej z uwzglednieniem ryzyka;

33) rekojmi zachowania tajemnicy — rozumie sie przez to zdolno$é osoby do spelnienia ustawowych
wymogéw dla zapewnienia ochrony informacji niejawnych przed ich nieuprawnionym ujawnieniem,

stwierdzona w wyniku przeprowadzenia postgpowania sprawdzajgcedo.

ODPOWIEDZIALNOSC

§3

1. Prowadzenie KOIN mozna powierzy¢ pracownikowi, ktory:

1)} posiada pos$wiadczenie bezpieczenistwa upowazniajgce do dostepu do informacii niejawnych Iub
upowaznienie do dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych kiauzulg Zastrzezone” - wWzor
upowaznienia okresla Zatgcznik Nr 1 do niniejsze; Instrukcj;

2) odbyt szkolenie w zakresie ochrony informacji nigjawnych — wzor zaswiadczenia ze szkolenia okresla
Zatgcznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

2. Do zadan pracownika KOIN nalezy:

1) biezace ewidencjonowanie i przechowywanie materiatow zastrzezonych wytwarzanych, ofrzymywanych
(wchodzacych) | wysytanych (wychodzacych);

2) nadzér nad prawidiowym oznaczaniem materiatow zastrzezonych;

3) terminowe dorgczanie adresatom korespondencji otrzymanej;

4) przygotowywanie materialow zastrzezonych do wysylki i terminowe wysylanie korespondencii;

5) zapewnianie ochrony materiatow zastrzezonych, zgodnie z zapisami Rozdzialu 9.

3. Szczegdlowe obowigzki pracownika KOIN, ktore okresla Zatgcznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji, powinny
stanowié integralng czes¢ jego zakresu czynnosci.

4. Pracownik wyznaczony do prowadzenia KOIN zobowigzany jest pobraé i pokwitowa¢ pobrane urzadzenia
kancelaryine.

5. Urzadzenia kancelaryjne dia potrzeb KOIN, wymienione w Rozdziale 2 rejestruje i wydaje pracownik KOIN.

Strona 5z 21



§4

1. Przy zmianie pracownika KOIN:

1) pracownik przekazujgcy KOIN sporzadza protokot zdawczo-odbiorczy w dwoch egzemplarzach,
w ktorym wykazuje numery materiatow zastrzezonych oraz wylicza urzgdzenia kancelaryjne,
podlegajgce przekazaniu;

2) protokét, podpisany przez pracownika zdajgcego i pracownika przyimujgcego KOIN, przedstawia sig
Woijtowi do zatwierdzenia,

3) jeden egzemplarz protokotu przekazania pozostawia sie w KOIN, drugi przekazuje do Peinomocnika
ochrony. Wzor protokotu przekazania KOIN okresla Zatgcznik Nr 4 do niniejszej Instrukgii.

2. W przypadku czasowej nieobecnosci w pracy pracownika KOIN (urlop, choroba itp.), jego obowigzki
przejmuje Petnomocnik ochrony lub pracownik pisemnie przez niego upowazniony.

3. W przypadku koniecznosci przejecia KOIN pod nisobecnosé pracownika i jego zastepcy, Pelnomocnik
ochrony wyznacza komisje spo$rod pracownikow upowaznionych do dostepu do informacii niejawnych
oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” w celu protokolarnego przekazania urzadzen kancelaryjnych
i materiatow zastrzezonych, pozostajacych na ewidencji KOIN.

4, W przypadku likwidacji KOIN odpowiednio stosuje sig przepis § 4 ust. 1. Jeden egzemplarz protokolu
z przekazania materialow niejawnych | urzgdzeh kancelaryjnych przechowuje sie w jednosice
organizacyjnej przyjmujacej materiaty niejawne i urzadzenia kancelaryjne, a drugi w jednostce
organizacyjnej likwidujacej KOIN. Protokét podpisujg pracownik wyznaczony do prowadzenia likwidowanej
KOIN i pracownik Kancelarii Tajnej lub innej komorki organizacyjnej w ktérej rejestrowane sg materialy

niejawne jednostki organizacyjnej, przyimujacej materiaty nigjawne i urzgdzenia kancelaryjne.

Strona 6 z 21



Dziat li

Przepisy szczegolowe

OPIS POSTEPOWANIA

1. Organizacja Kancelarii Ochrony Informacji Niejawnych

§5

1. W zwigzku z wytwarzaniem, przetwarzaniem, przekazywaniem | przechowywaniem materiaiow

zawierajgcych informacje niejawne oznaczone Klauzulg zastrzezone” KOIN zostata utworzona

w pomieszczeniu nr 16.

KOIN w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski, prowadzona jest przez pracownika odpowiedzialnego

za wiasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wykonywanie materialéw nigjawnych. Nadzorowana

jest przez Peinomocnika ds. ochrony.

2. Sposob i tryb przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
,,zastrzezone”

§6

KOIN prowadzi nastepujace urzadzenia kancelaryjne:

1

2)

3)

4)

RDEIT - rejestr dziennikow ewidencji i teczek sluzy do ewidencjonowania ponizszych urzgdzen
kancelaryjnych oraz teczek spraw nigjawnych (tzw. Jrejestr matka”). Wzor okresla Zatacznik Nr &
do niniejszej instrukcji;

DE - dziennik ewidencji stuzy do rejestrowania korespondencii otrzymywanej (wchodzgcej) | wysylanej
(wychodzacej), dokumentow wiasnych oraz wszelkiego rodzaju wydawnictw i dokumentacii technicznej
oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”. Wzor okresla Zatacznik Nr 6 do niniejszej Instrukcji;

RWP — rejestr wydanych przedmiotow stuzy do ewidencjonowania wydanych materialow kancelaryjnych
takich jak dyskow twardych, dyskietek, ptyt CD i innych nognikow danych stuzacych do przechowywania
plikéw z dokumentacja niejawna. Wzor okresla Zatacznik Nr 7 do niniejszej Instrukcii;

KDPM - stuzy do bezposredniego przekazywania korespondencji zastrzezonej adresatom w obiegu
wewnetrznym pomiedzy komorkami organizacyjnymi, jak réwniez w obiegu zewngtrznym, pomiedzy
jednostkami organizacyjnymi w obrebie te] samej miejscowosci. Wzér okresla Zatgcznik Nr 8

do niniejszej Instrukcii;
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3. Wytwarzanie
§7

Informacje niejawne oznaczone klauzulg ,zastrzezone” sg wytwarzane, przetwarzane, przechowywane
i przekazywane wytacznie w pomieszczeniach Urzedu Gminy z wykorzystaniem przeznaczonege do tego
celu STI.

W eksploatacji STI, o ktorych mowa w ust. 1, obowigzujg zasady zawarte we wiasciwych dla danego

systemu dokumentach, ktérymi sa SWB i PBE.

Zadania ABTI, o ktorym mowa w art. 52 ust. 1 pkt 2 ustawy, wykonuje pracownik Urzgdu Gminy, ktory

odpowiedzialny jest za prawidiowe funkcjonowanie oraz za przestrzeganie zasad | wymagan

bezpieczenstwa STI.

ABTI wyznacza Wojt Gminy.

Funkcje IBTI, o ktorym mowa w art. 52 ust. 1 pkt 1 ustawy, wykonuje pracownik Urzedu Gminy, ktory

odpowiedzialny jest za biezaca kontrole zgodnosci funkcjonowania STI z SWB oraz za kontrolg

przestrzegania PBE.

Uzytkownikiem ST moze zosta¢ osoba, kiora:

1) posiada poswiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie do dostgepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg co najmniej ,zastrzezone”;

2) zostata upowazniona przez Petnomocnika ochrony do przetwarzania informacji niejawnych w STI. Wzor
upowaznienia okresla Zatgcznik Nr 9 do niniejszej Instrukeji;

3) zastata przeszkolona z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego w przez 1BT1.

W eksploatacji STI, o ktorych mowa w ust. 1, obowigzujg nastepujgce zasady ogdine:

1) uzytkownik obowigzany jest do postugiwania sie hastami dostgpu, uniemozliwiajgcymi nieuprawniony
dostep do ST oraz przechowywanych i przetwarzanych w ST danych, zgodnie z SWB;

2) hasta dostepu powinny mieé minimum 12 znakéw, w tym co najmniej jeden znak inny niz litera, a nie
powinny by¢ kombinacjg imienia, nazwiska, numeru telefonu, numeru pokoju, identyfikatora STI,
wyrazeh stownikowych itp.;

3) hasta dostepu powinny by¢ zmieniane i przechowywane zgodnie z wymaganiami zawartymi w PBE;

4) Petnomocnik ochrony, w przypadku nieobecnosci w pracy uzytkownika STI, moze upowazni¢ innego
pracownika, posiadajacego odpowiednie poswiadczenie bezpieczernistwa do pracy w STI;

5) KOIN rejestruje no$niki danych stuzgce do zapisu informacji oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”;

6) klauzule ,zastrzezone" umieszcza sie w sposob widoczny na obudowie lub opakowaniu elektronicznych
noénikéw danych, nanoszac jednoczesnie numer z RWP;

7) elektroniczne nosniki danych po wykorzystaniu powinny by¢ zdane do KOIN i przechowywane do czasu
utraty klauzuli tajnosci lub zniszczenia;

8) elektroniczny nosnik danych oznaczony klauzulg ,zastrzezone” moze byc uzytkowany przez jedng
osobe sporzadzajaca dokumenty i nie moze by¢ wydany wtdrnie do uzytkowania;

9) zarejestrowane elekironiczne nosniki danych podlegaja kontroli na takich samych zasadach jak
dokumenty z klauzulg ,zastrzezone’.

W przypadku uszkodzenia elektronicznego nosnika informacii o znacznej wartosci materiainej, na ktorym

znajdujg sie informacje z klauzulg ,zastrzezone”, postepuje sie zgodnie z przepisami zawartymi w SWB

i PBE.
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4. Przetwarzanie

§8

Informacjom niejawnym nadaje sie klauzule "zastrzezone", jezeli nie nadano im wyzszej klauzuli tajnosai,
a ich nieuprawnione ujawnienie moze miec szkodliwy wplyw na wykonywanie przez organy wihadzy
publicznej lub inne jednostki organizacyjne zadan w zakresie obrony narodowej, polityki zagranicznej,
bezpieczenstwa publicznego, przestrzegania praw i wolnosci obywateli, wymiaru sprawiedliwosci albo
intereséw ekonomicznych Rzeczypospolitej Polskiej.

Klauzule tajnosci nadaje osoba, ktéra jest uprawniona do podpisania dokumentu lub oznaczenia innego niz
dokument materialu.

Informacje niejawne podlegajg ochronie w sposéb okreslony w ustawie do czasu zniesienia fub zmiany
klauzuli tajnosci. Osoba, o ktérej mowa w ust. 2, moze okreslic datg lub wydarzenie, po ktorych nastgpi
zniesienie lub zmiana klauzuli tajnosci.

Zniesienie lub zmiana klauzuli tajnosci s3 mozliwe wylacznie po wyrazeniu pisemnej zgody przez osobe,
o ktorej mowa w ust. 2, albo jej przelozonego w przypadku ustania lub zmiany ustawowych przestanek
ochrony, © ktérych mowa w § 3 ust 1 pkt 12 ustawy.

Po zniesieniu lub zmianie klauzuli tajnosci podejmuje sig czynnosci polegajgce na naniesieniu
odpowiednich zmian w oznaczeniu materiatu i poinformowaniu o nich odbiorcow. Odbiorcy materiatu, kidrzy
przekazali go kolejnym odbiorcom, sg odpowiedzialni za poinformowanie ich o zniesieniu lub zmianie
klauzuli tajnosci. Szczegdlows procedure znoszenia klauzul zawiera Zatgeznik Nr 10 do niniejszej Instrukgji.
Skre&lenia nadanej klauzuli dokonuje pracownik KOIN w odniesieniu do dokumentéw przechowywanych
w KOIN.

Uprawnienia w zakresie zniesienia lub zmiany klauzuli tajnosci materiatu przechodza, w przypadku
rozwiazania, zniesienia, likwidacji, upadiosci obejmujacej likwidacje majatku upadiego, przeksztalcenia jub
reorganizacii jednostki organizacyjnej, na jej nastgpce prawnego. W razie braku nastgpcy prawnego
uprawnienia w tym zakresie przechodzg na Agencje Bezpieczenstwa Wewngtrznego.

5. Nanoszenie klauzul tajno$ci na materiatach zawierajacych informacje
niejawne i ich ewidencjonowanie

§9

Materialy zawierajace informacje niejawne utrwalone w formie pisemnej zwane dalej ,pismem”, oznacza sie
w nastepujgcy sposob:
1) Na kazdej stronie umieszcza sie:

a) na srodku, jako pierwszy element w nagidwku strony, klauzulg tajnosci,

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

c) sygnature literowo-cyfrowa, na ktorg skiadajg sie: literowe oznaczenie jednostki lub komorki
organizacyjnej, symbol oznaczenia klauzuli tajnoéci, numer, pod ktorym ten dokument zostal
zarejestrowany, i rok, w ktorym dokonano rejestracji, a takze, w zaleznosci od potrzeb, inne
oznaczenia ulatwiajgce ustalenie miejsca wykonania dokumentu w jednostce lub komoérce
organizacyjnej lub tez jego przynaleznosc do okreslonej sprawy,

d) numer strony oraz liczbe stron calego dokumentu,
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e) na $rodku, jako ostatni element w stopce strony, klauzule tajnosci;
2) Na pierwszej stronie umieszcza sie rowniez:

a) nazwe jednostki lub komorki organizacyjnej,

b) nazwe migjscowosci i date podpisania dokumentu,

c) w przypadku dokumentu, ktéremu nadano bieg korespondencyjny, imie i nazwisko lub nazwe
stanowiska adresata; w przypadku wielu adresatéw dokumentu, ktéremu nadano bieg
korespondencyjny, dopuszcza sie mozliwosé umieszczenia Jedynie adnotacyf ,adresact wedtug
rozdzielnikg™;

3} Na ostatniej stronie pod trescig umieszcza sie rowniez:

a) liczbe zatgcznikdw,

b) liczbe stron lub innych jednostek miary wszystkich zalgcznikow lub informacje okreélajacg rodzaj
zalgczonego materialu i jego odpowiednig jednostke miary,

¢) klauzule tajnosci zalgcznikow wraz z numerami, pod jakimi zostaly zarejestrowane, oraz liczbg stron
kazdego zaigcznika lub informacje okreslajgca rodzaj zatgczonego materiatu i jego odpowiednig
jednostke miary,

d) w przypadku gdy adresatowi wysyla sie inng liczbe zalgcznikdw niz pozostawia w aktach,
dodatkowo napis .tylko adresat” — jezeli zatgczniki majg by¢ przekazane adresatowi
bez pozostawiania ich w aktach, lub napis ,do zwrotu” — jezeli zalgczniki majg zosta¢ zwrocone
nadawcy,

e) stanowisko oraz imig i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujgce osobe uprawniong do jego
podpisania,

f) liczbe wykonanych egzemplarzy,

g) adresatow poszczegblnych egzemplarzy dokumentu albo adnotacjg ,adresaci wedltug rozdzielnika”,

h) dyspozycje ,ad acta” w przypadku egzemplarza pozostajgcego w aktach nadawcy,

i} imie i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujgce wykonawee.

Na dokumencie nieelektronicznym, mozna zamiescic¢ dyspozycje dotyczaca:

1} braku zgody na kopiowanie lub tumaczenie czgéci albo calosci dokumentu;

Z) braku zgody na udzieianie informacji o tresci dokumentu;

3) okreslenia daty lub wydarzenia, po ktérym nastapi zniesienie lub zmiana klauzuli tajnosci calosci lub
czesci dokumentu.

W przypadku dokumentu elektronicznego dyspozycje, o ktdrej mowa powyzej, mozna zamiesci¢ w jego

metryce.

Pefng nazwe klauzuli tajnosci nanosi sig, o ile to mozliwe, na dokumencie elektronicznym.

W przypadku dokumentow elektronicznych, na kazdej stronie w prawym gérnym rogu pod klauzulg tajnosci

zamiast oznaczenia numeru egzemplarza umieszcza sie napis "Egz. elektroniczny”.

W przypadkach uzasadnionych organizacjg ochrony informacji niejawnych, na materiatach zawierajgcych

informacje niejawne mozna nanosi¢ w spostb czytelny, widoczny i trwaly dodatkowe oznaczenia, inne

niz te, o ktérych mowa w § 8 ust. 1-2.

Wzor dokumentu oznaczonego klauzulg ,zastrzezone" okresla Zatgeznik Nr 11 do niniejszej Instrukcii.

§ 10

Dokument elektroniczny oznacza sie w ten sposob, ze jego metryka zawiera nastepujgce informacje:

1) klauzule tajnosci;
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2) sygnature literowo-cyfrowa, 0 ktorej mowa w § 10 ust. 1 pkt 1 lit. ¢;

3) nazwe jednostki lub komarki organizacyjnej;

4} date rejestracji dokumeniu;

5) w przypadku dokumentu, ktéremu nadano bieg korespondencyjny, wskazanie adresatow przez pedanie
imion i nazwisk lub nazw ich stanowisk;

6) kauzule tajnosci zatgcznikdw wraz z numerami, pod jakimi zostaty zarejestrowane;

7) stanowisko, imie i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujgce osobe uprawniong do podpisania
dokumenty;

B) imie i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujgce wykonawce;

9} nazwe nadang dokumentowi lub okreslenie, czego dokument dotyczy.

§ 11

1. Na dokumencie nieelektronicznym stanowiacym zatacznik na pierwszej stronie umieszcza sig dodatkowo
informacije: ,Zalgcznik nr ... do dokumentu nr ... z dnia ...",
2. Jezeli wraz z dokumentem przesyia sie zataczniki zawierajgce informacje niejawne, to:

1) dokument oznacza sig klauzulg tajnosci nie nizsza niz najwyzsza klauzula tajnosct zatacznikow;

2) na dokumencie — jezeli po trwalym odigczeniu zalgcznikéw dokument jest jawny afbo jego klauzula
tajnosci jest inna niz okreslona zgodnie z pkt 1 — na kazdej stronie pod numerem egzemplarza
umieszcza sie adnotacje o jawnosci albo klauzuli tajnosci dokumentu po odigczeniu zatgcznikow.

3) w przypadku dokumentu elektronicznego informacje, o ktérych mowa w ust 1 i 2, umieszcza
sie odpowiednio w jego metryce.

3. Informacje, o ktérej mowa w ust. 1, umieszcza sie, w miare mozliwosci, na materiatach innych

niz dokumenty.

§12

1. Na materiatach innych niz dokumenty klauzule tajnosci i sygnature literowo-cyfrowg umieszcza si¢ przez
ostemplowanie, nadrukowanie, wpisanie odreczne, frwale dolgczenie metek, nalepek, kalkomanii lub w inny
widoczny sposob, bezposrednio, a jezeli to nie jest mozliwe - na ich obudowie lub opakowaniu.

2. Material, ktory ze wzgledu na organizacje obiegu informaciji niejawnych nie podlega rejestracji, oznacza sig
w sposdb zapewniajgcy jednoznaczng identyfikacje jego klauzuli tajnosci, w szczegolnosci przez jej
umieszczenie na materiale.

3. Utrwalanie informacji niejawnych w formie dzwigku lub obrazu poprzedza sig i konczy informacjg o nadanej

kiauzuli tajnosci, jezeli istniejg takie mozliwosci.

§13

Na trwale oprawionych zbiorach dokumentéw, rejestrach, ksigzkach, broszurach i reprodukcjach kiauzule
tajnoéci umieszcza sie po srodku na gorze i dole zewnetrznych $cianek okladki oraz - jezeli jest - na stronie

tytutowej.
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1.

2.

§14

Materialy zawierajgce informacje nigjawne o Klauzuli ,zastrzezone”, nadawane jako listy, powinny byé
opakowane w nieprzezroczyste i mocne koperty (wewnetrzng i zewnetrzna), przy czym na kopertach muszg
by¢ umieszczone:
1) wewnetrznej:
a) w prawym gornym rogu - klauzula tajnosci, pieczeé do pakietow oraz imie, nazwisko i podpis osoby
pakujgcej,
b) w lewym gérnym rogu - pieczeé z nazwg jednostki organizacyjnej dokumentow wysylanych, numer
z DE (taki sam jak na pismie),
¢) po $rodku prawej czesci koperty — imienne okreslenie adresata,
d} w dowolnym miejscu — ewentualne dodatkowe oznaczenia, jak np.. ,Do rgk wiasnych”, ,Pilne —
doreczy¢ natychmiast”,
2) zewnetrznej:
a} w lewym gérnym rogu — pieczec z nazwa jednostki organizacyjnej,
b} po $rodku prawej czesci koperty — adres siedziby adresata,
c) w gérnym lewym rogu — numer z KDPM lub numer kolejny z wykazu przesyltek nadanych.
W miejscu sklejania koperty wewnetrznej nalezy odcisnaé piecze¢ ,Do pakietow” oraz zabezpieczy¢
przezroczysta tasma samoprzylepna. Wzor oznaczenia kopert okresla Zalgcznik Nr 12 do niniejszej
Instrukgiji.
Materialy zawierajgce informacje niejawne o klauzuli ,zastrzezone”, nadawane w postaci paczek, musza
by¢ opakowane w dwie nieprzezroczyste warstwy mocnego papieru, oznaczone | zabezpieczone
w nastepujacy sposob:
1) wewnetrzne opakowanie paczki musi zawierac:
a) na jednym z bokdw paczki, w gornej czesci paczki — klauzule tajnosci, piecze¢ ,Do pakietdw” a pod
spodem imie, nazwisko i podpis osoby pakujgcej,
b) w lewej gdrnej czesci — pieczet z nazwa jednostki organizacyjnej, numer z DE (taki sam jak
na pismie),
c) po srodku prawej czesci paczki — imienne okreslenie adresata,
d) w dowolnym miejscu — ewentuaine dodatkowe oznaczenie, jak np.: ,Do rgk wiasnych”, ,Pilne”, itp.;
2) zewnetrzne opakowanie paczki musi zawierac:
a) na jednym z bokéw paczki w lewym gornym rogu — piecze¢ z nazwa jednostki organizacyjnej,
b} na $rodku — adres siedziby adresata,
¢) W gbrmym lewym rogu — numer z KDPM lub numer kolejny z wykazu przesylek nadanych.
Miejsca faczenia papieru na obu opakowaniach muszg mie¢ odcisnigtg piecze¢ Do pakietow” i musza by¢
zabezpieczone przezroczysty tasmg samoprzylepng, przy czym na opakowaniu wewnetrznym
do wzmocnienia paczki mozna stosowac sznurek | pieczet lakowg Do pakietow”.
Materiaty i przesykki, o ktérych mowa powyzej pracownik KOIN dorecza osobiscie do kancelarii ogoinej
jednostki organizacyjnej za pokwitowaniem w KDPM lub po$wiadczeniem nadania, ktore przechowuje wraz
z wykazami przesylek nadanych.
Przesyiki zawierajgce informacje niejawne w obrocie krajowym nalezy przesytaC jako przesyki polecone
za posrednictwem ,Poczty Polskiej’ lub innych podmiotow, ktére uzyskaly koncesjg na prowadzenie ustug
pocztowych | jednoczesnie spetniajg wymagania w zakresie ochrony informacji niejawnych.
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§15

Na dokumencie otrzymanym za po$rednictwem narzedzia lub urzadzenia kryptograficznego na pierwszej

stronie umieszcza sie;

1) rodzaj dokumentu w zaleznosci od narzedzia lub urzadzenia, za ktérego posrednictwem dokument
otrzymano;

2) nazwe jednostki lub komorki organizacyjnej, ktéra otrzymata dokument;

3) numer, pod jakim dokument zostat zarejestrowany we wiasciwej ewidencji, liczbe stron dokumentu, date
i godzine ofrzymania;

4) numer egzemplarza otrzymanego dokumentu, a w przypadku, gdy dokument wykonano w jednym
egzemplarzu, wpisuje sie "Egz. pojedynczy”.

Informacjg potwierdzajgcg fakt nadania dokumentu za posrednictwem narzedzia lub urzadzenia, o ktérych

mowa w ust. 1, jednostka lub komorka organizacyjna posiadajgca takie narzedzie lub urzgdzenie umieszcza

na pierwszej stronie przekazanego do wystania dokumentu, wymieniajac:

1) rodzaj dokumentu w zaleznosci od narzedzia lub urzadzenia, za ktérego posrednictwem dokument
bedzie wystany;

2) nazwe jednostki lub komaérki organizacyjne]. ktora otrzymata dokument do wystania;

3) numer, pod jakim dokument zostat zarejestrowany we wlasciwej ewidencji, liczbe stron dokumentu, date
i godzine nadania;

4) numer egzemplarza nadawanego dokumentu, a w przypadku, gdy dokument wykonano w jednym
egzemplarzu, wpisuje sie "Egz. pojedynczy".

Adnotacji, o ktérych mowa w ust. 2, dokonuje sig przed wystaniem dokumentu.

§16

Materialy zawierajgce informacje nigjawne otrzymywane z zagranicy, w tym zatgczniki podlegajace
odigczeniu, oznacza sie¢ na gorze | na dole pierwszej i ostatniej strony krajowym odpowiednikiem
zagranicznej klauzuli tajnosci.

W przypadku materialéw zawierajacych informacje niejawne, wysylanych za granice w wykonaniu umow
miedzynarodowych, stosuje sie zasady oznaczania klauzulami tajnosci ustalone w tych umowach.

6. Sporzadzanie kopii, odpisow, wypisow, wyciagow lub ttumaczen pism
niejawnych

§17

Wykonanie kopii, odpisu, wypisu lub udzielenie informacji ¢ tredci zawartej w dokumencie oznaczonym

klauzulg ,zastrzezone” jest mozliwe po uzyskaniu pisemnej zgody pracownika jednostki organizacyjnej,

w ktorej dokument zostat wytworzony, fub do ktdrej zostat skierowany do zatatwienia.

Po uzyskaniu zgody, o ktorej mowa w ust. 1, dokumenty kopiuje w pomieszczeniu KOIN, pracownik KOIN

lub inny pracownik Urzedu Gminy, posiadajacy stosowne poswiadczenie bezpieczefistwa lub upowaznienie.

Na dokumencie nieelektronicznym wytworzonym w wyniku kopiowania lub umaczenia umieszcza sie:

1) w przypadku kopii — na pierwszej stronie sygnature literowo-cyfrowa, na kidrg skiadajg sie: literowe
oznaczenie jednostki lub komorki organizacyjnej, symbol oznaczenia klauzuli tajnosci, numer, pod
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ktorym ten dokument zostal zarejestrowany, i rok, w ktérym dokonano rejestracji, a takze w zaleznosci
od potrzeb, inne oznaczenia ulatwiajace ustalenie miejsca wykonania dokumentu w jednostce lub
komérce organizacyjnej lub tez jego przynaleznosc do okreslonej sprawy,
2) w pozostatych przypadkach — odpowiednio oznaczenia, o ktérych mowa w § 9;
3) na wszystkich stronach:
a) w przypadku kopiowania napis ,Wydruk”, ,Kopia“, ,Odpis”, ,\Wyciag” albo ,Wypis”,
b) w przypadku tumaczenia napis , Tlumaczenie 2 jezyka (nazwa jezyka)” oraz podpis, imig i nazwisko
lub inne oznaczenie wskazujace osobe dokonujgca tumaczenia,
4) na ostatniej stronie w przypadku kopiowania dodatkowo potwierdzenie zgodno$ci z oryginatem
zawierajgce:
a) napis ,Za zgodnosg”,
b) odcisk pieczeci z nazwa jednostki lub komérki organizacyjnej, w kiorej wytworzono dokument,
c) podpis, imie i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujgce kierownika jednostki lub komdérki
organizacyjnej, w ktorej dokonano kopiowania, albo osobg przez niego upowazniona.
Wytworzenie dokumentu w wyniku kopiowania lub #umaczenia dokumentu nieelektronicznego odnotowuje
si¢ na ostatniej stronie dokumentu kopiowanego lub ttumaczonego przez umieszczenie informacji o
1) nazwie jednostki lub komorki organizacyjnej, w ktorej wytworzono dokument;
2) liczbie egzemplarzy dokumentu wytworzonego;
3} dacie wytworzenia dokumentu;
4) numerze, pod jakim wytworzony dokument zostat zarejestrowany.
Informacje, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1-3, umieszcza sie przed wytworzeniem dokumentu w wyniku
kopiowania lub tlumaczenia, natomiast numer, pod jakim zostat on zarejestrowany, umieszcza sie po
wytworzeniu,
W przypadku kopiowania lub umaczenia dokumentu elektronicznego informacije, o ktérych mowa w ust. 4
pki 1—4, umieszcza sie w jego metryce.
W metryce dokumentu elektronicznego wytworzonego w wyniku kopiowania lub tlumaczenia umigszcza sig:
1} informacije, o ktorych mowa w § 11;
2) odpowiednio informacje: ,Odwzorowanie cyfrowe”, ,Kopia”, ,Qdpis”, Wyciag®’, Wypis” albo
,Tlumaczenie z jezyka (nazwa jezyka)”,;
3) imie i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace osobg dokonujacg kopiowania albo tlumaczenia.
Zgodno$é z oryginalem kopii, odpisu, wyciggu, wypisu lub wydruku potwigrdza podpisem Peinomocnik
ochrony lub pracownik KOIN, a Humaczenia - osoba dokonujgca tumaczenia. Podpis wykonuje sie czyteinie
imieniem i nazwiskiem. Wz6r dokumentu kopiowanego okresla Zatacznik Nr 13 do niniejszej Instrukcii.
Fakt rozestania lub zniszczenia wykonanych kopii, odpisu, wypisu, wyciagu lub tlumaczenia odnotowuje
sie na dokumencie, z ktorego kopia, odpis, wypis, wyciag lub tlumaczenie zostaly wykonane oraz
w odpowiednim dzienniku. Wzor kopii dokumentu okregla Zatgcznik Nr 14 do niniejszej Instrukeji

7. Dekretowanie dokumentéw niejawnych
§18

Wpisanie dekretacji na dokumencie (dekretowanie) polega na wymienieniu osoby funkcyjnej, do ktorej
nalezy skierowa¢ dokument, postawieniu jej zadania w formie krétkiej dyspozycji, potwierdzeniu decyzji
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wiasnorecznym podpisem i umieszczeniu daty. Jezeli dekretujgcy nie ustali terminu wykonania to powinien
on by& zgodny 2 trescig dokumentu,

Jezeli sprawa ujgta w dokumencie dotyczy kilku wykonawcéw, dekretujgcy wymienia wszystkie
zainteresowane 0soby, umieszczajac ha pierwszym migjscu giownego wykonawce. Jest on odpowiedzialny
za zapoznanie pozostatych oséb z dokumentem i dekretacja, zatatwienie sprawy w terminie i sporzgdzenie
na dokumencie odpowiedniej adnotacji o jej wykonaniu.

Dekretacji dokonuje sig na nie zapisanej czesci pierwszej strony dokumentu w taki sposéb, aby po wszyciu
dokumentu do akt tres¢ dekretacji byta widoczna. W razie braku miejsca na pierwszej stronie dokumentu
dekretacjg zamieszcza sig na ostatniej stronie ponizej podpisu lub na odwrocie pierwszej strony.

Osoba, do ktorej kieruje sie dokument, moze by¢ wymieniona z nazwiska lub tylko stanowiska stuzbowego.
Jezeli dekretujgcy uzna, 2ze zatatwienie sprawy wymaga dodatkowych wytycznych, wowczas
na dokumencie zaznacza, kfo i kiedy {akich wskazéwek udzieli.

Zadekretowane dokumenty pracownik KOIN dorecza wykonawcom do zapoznania, przy ¢zym uprzednio
sprawdza czy pracownik ten posiada podwiadczenie bezpieczenstwa osobowego lub upowaznienie.

8. Obieg materiatéw niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”
§19

Korespondencja z klauzulg ,zastrzezone” adresowana do Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski przekazywana
jest przez Biuro Podawcze do KOIN bez otwierania koperty ,wewnetrznej”.

W przypadku otwarcia koperty wewnetrznej z klauzulg ,zastrzezone’ zamieszcza sig adnotacje ,otwarto
w Biurze Podawczym” podajgc nazwisko pracownika oraz date. Nastepnie korespondencje w stanie
zamknietym przekazac nalezy do KOIN.

Przyjecie materiatow do KOIN potwierdza sie w KDPM przez zlozenie czytelnege podpisu, odcisnigcie
pieczeci (Do pakietéw) | wpisanie daty otrzymania przesyiki.

Przed potwierdzeniem odbioru pracownik KOIN przyjmujacy przesytke sprawdza:

1) prawidlowosc adresu,

2) calost pieczeci | opakowania;

3) zgodnosc odcisku pieczeci na opakowaniu z nazwa jednostki nadawcy;

4) zgodnos$c numeru na przesytce z numerem tej przesytki w wykazie przesytek lub KDPM.

Po otwarciu przesylki, pracownik KOIN zobowigzany jest sprawdzi¢, czy zawartos¢ przesytki odpowiada
wyszczegolnionym na niej numerom ewidencyjnym i ustala, czy liczba stron pisma oraz liczba zatgcznikow
i stron (arkuszy) zatgeznikdw jest zgodna z liczba oznaczong na poszczegoinych dokumentach,

Pracownik KOIN, w przypadku stwierdzenia w przesyice braku dokumentéw lub zalacznikdw albo innych
niezgodnosci, sporzadza w dwoch egzemplarzach protokol pokazujgey niezgodnosci lub braki, z kiorych
jeden przesyla nadawcy, a drugi przechowuje w KOIN.

Pracownik KOIN nie otwiera przesylek adresowanych ,Do rgk wiasnych’, wpisujac do DE dane
z opakowania (koperty). Na opakowaniu przesyiki odciska sie pieczec wplywowsg | wpisuje date przyjecia,
numer z DE. Przesytke przekazuje sie adresatowi lub w razie jego nieobecnosci osobie przez niego

upowaznionej.
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§ 20

1. Materiat zastrzezony, przesylany migdzy komoérkami organizacyjnymi lub dekretowany do kierownikéw tych
komorek w celu konsultacji lub podpisu, przewidziany do zwrotu, przekazuje sie za pokwitowaniem w DE.

2. Numer korespondencyjny materialom zastrzezonym wychodzgcym nadaje si¢ po ich podpisaniu przez
osobe upowazniong, przed wyslaniem do adresata.

3. Wszelkich zapisow w urzgdzeniach kancelaryjnych nalezy dokonywaé w spos6b czytelny i trwaly,
atramentem lub tuszem koloru niebieskiego lub czarmego.

4. Zmian w urzgdzeniach kancelaryjnych i na dokumentach niejawnych dokonuje sie kolorem czerwonym,
umieszczajac date i czytelny podpis dokonujacego zmiany. Bledne zapisy poprawia sig przekreslajgc
je w sposdb umozliwiajgcy odczytanie ich tresci.

Zamazywanie zapisow lub umieszczanie zapiséw nieczyteinych jest zabronione.

Dokumenty niejawne o klauzuli ,zastrzezone", mogg by¢ zatrzymane i przechowywane przez uprawnionego
wykonawce, jesli ten zapewni ochrong zawartych w nim informacji niejawnych przed nieuprawnionym
jej ujawnieniem. Jezeli pracownik KOIN stwierdzi brak takich zapewnien, dokumenty te nalezy

przechowywac w KOIN.

9. Zakres i warunki stosowania $rodkéw bezpieczenstwa fizycznego w
celu ochrony informacji niejawnych

§ 21

KOIN powinna speiniad nastepujace wymagania:

1) powinna by¢ wyposazona w system kontroli dostepu;

2) informacje niejawne o klauzuli ,zastrzezone” przechowuje sie w szafie metalowej lub zamknietym
na klucz meblu biurowym;

3) pomieszczenie, w ktorych przechowywane sa materialy zastrzezone, powinno byé po zakorczeniu
pracy zamykane w sposob gwarantujgcy uniemozliwienie wejécia do niege 0séb nieuprawnionych;

4) materialy zastrzezone nalezy zabezpieczaé przed dostepem osob nieuprawnionych podczas przerw
w pracy, przyjmowania interesantow itp. — zgodnie z zasada ,czystego biurka".

§ 22

1. Po zakoriczeniu pracy, pracownik KOIN jest obowigzany zamknaé szafy oraz drzwi wejsciowe do KOIN,
a nastepnie wigczyc system alarmowy.

2. Zasady ustalania, zmiany i deponowania haset lub kombinacji znakowych, w przypadku stosowania
zamkow szyfrowych, okresla Plan ochrony informacii nigjawnych.

3. Wszelkie nieprawidlowosci zwigzane z naruszeniem zasad, o ktérych mowa w ust. 2 powinny bycé
niezwlocznie zgloszone Pelnomocnikowi ochrony.

4. Zasady okreslone w ust. 1-4 obowigzujg w stosunku do innych pomieszczen, w ktorych sg przechowywane
dokumenty lub materialy, oraz oséb za te pomieszczenia odpowiedzialnych.
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10. Brakowanie i archiwizowanie

Zasady dokonywania przegladéw materialéw hiejawnych

§23

Raz w roku przeprowadzany jest przeglad materiatow niejawnych w celu ustalenia, czy spelniajg ustawowe
przestanki ochrony. Wzér wykazu okresla Zatgcznik Nr 15 do niniejszej instrukgii.

Decyzje o zniesieniu lub zmianie klauzuli tajnosci dokonuje sig tylko i wylgcznie w stosunku do dokumentéw
i materiatow wytworzonych w Urzedzie Gminie Pruszcz Gdanski.

W przypadku dokumentéw wiasnych o zmianie kauzuli nalezy powiadomi¢ wszystkich adresatow,
do ktérych dokument ten wysiano.

W stosunku do dokumentéow wchodzacych wszelkich zamian dokonuje si¢ na podstawie pisemnego
powiadomienia od wytwércy dokumentu.

Po zakoficzonym przegladzie, pracownik kancelarii ma obowigzek dokonania odpowiednich skresier
i adnotacji na dokumentach (materiatach), a takze w urzadzeniach ewidencyjnych, w kiérych sg one
zaewidencjonowane z jednoczesnym podaniem podstawy wpisu.

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 24

Dokumentacja wytworzona w wyniku dziatalnosci jednostki organizacyjnej dzieli sie na archiwalng
i niearchiwaing,

Dokumenty majace wartos¢ archiwalng zalicza sie do kategorii ,A’, a dokumenty majgce czasowe
znaczenie praktyczne do kategorii ,B”, Be”.

Dia kazdej kategorii wytworzonej dokumentacji ,A", ,B", ,Bc” zaklada sig oddzielne teczki . Akta kategorii ,B”
gromadzi sig w teczkach o zblizonym okresie przechowywania.

Do dokumentaciji niearchiwainej kategorii ,Bc” zalicza sie materiaty o krétkotrwalym znaczeniu praktycznym,
ktére po catkowitym wykorzystaniu podlegajg zniszczeniu. Okres przechowywania materialéw kategorii ,Bc”
okresla tworca dokumentacji, przy akceptacji Pelnomocnika ochrony.

Zafatwione (wykorzystane) dokumenty otrzymane lub wylworzone na potrzeby wewnetrzne jednostki
organizacyjnej, nie majgce wartosci historycznej lub praktycznej, podlegaja biezgcemu niszczeniu ,Be” 2.
Akta spraw ostatecznie zatatwionych, przekazuje sig kompletnymi rocznikami do archiwum zaktadowego

jednostki organizacyjnej.

§ 25

Przez uporzgdkowanie akt rozumie sie;

1) chronologiczne utozenie pism w obrebie sprawy, poczynajgc od pisma rozpoczynajacego;

2) wylgczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism oraz pism i akt kategorii ,Bc”;

3) opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie, a w odniesieniu do akt kategorii ,A" — przesznurowanie
catosci akt, ponumerowanie stron oldwkiem i opisanie okladki teczki, tj. numer i sygnatura akt, nazwa
teczki, kategoria archiwalna, dane o rozpoczeciu i zakonczeniu oraz ilosci stron.

Opisanie materiatéw archiwalnych polega na umieszczeniu na kazdej teczce:

1) nazwy jednostki organizacyjne;;
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2) symbolu klasyfikacyjnego wediug wykazu akt;

3) tytulu teczki, fj. nazwy hasta klasyfikacyjnego wedtug wykazu akt i informacji o rodzaju materialow
archiwatnych;

4} rocznych dat kraficowych, to jest daty najwczesniejszego i najpdzniejszego dokumentu.

§ 26

Przekazywanie do archiwum po ustalonym okresie przechowywania odbywa sie na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego.

Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w 4 egzemplaizach dla dokumentacji kategorii ,A" i w trzech
egzemplarzach dla dokumentacji kategorii ,B", z ktérych jeden kazdej kategorii pozostaje u pracownika
KCIN, a pozostale zatrzymuje archiwum.

Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza i podpisuje pracownik KOIN.

Dokumentacja nie podlegajaca archiwizacji, po uplywie wymaganego czasu jej przechowywania podlega
brakowaniu na podstawie decyzji Wéjta, po uzyskaniu zezwolenia wlasciwego archiwum panstwowego.

Niszczenie
§ 27

Materialy robocze, zawierajgce informacje nigjawne, w tym materialy pomocnicze i zuzyte, kiore utracity
swoje prakiyczne znaczenie (w szczegdlnosci projekly dokumentow, zbedne kopie | egzemplarze, wadliwe
wydruki dokumentdw), podlegajg biezgcemu niszczeniu przez osobe sporzadzajgca taki material
i pracownika KOIN na podstawie decyzji osoby sporzadzajgcej dokument.

Zniszczenie materiatu odnotowuje sie wpisem do odpowiedniego dziennika ewidencii, przy czym wymagane
jest ziozenie czytelnego podpisu przez osobe decydujaca o zniszczeniu materiatu oraz pracownika KOIN.
Zniszczenie kopil (dokumentow powielonych wiasnych) nalezy odnotowac takze na dokumencie, z ktérego
Kopie wykonano.

Do zniszczenia dokumentow | materiatow niejawnych, ktére utracily swoje prakilyczne znaczenie | nie
podlegaja trwatemu przechowywaniu W6ojt na wnicsek Pefomocnika ochrony, powotuje komisje, kidra
umieszcza w protokole wykaz dokumentéw zakwalifikowanych do zniszczenia.

Protokef, o ktorym mowa w ust. 4, zatwierdza WOojt zezwalajge na zniszczenie wymienionych w nim
dokumentow. Wzor protokotu zniszezenia okresla Zatgcznik Nr 168 do niniejszej Instrukciji.

W skiad komisji, o ktorej mowa w ust. 4, powoluje sie pracownikéw posiadajgcych poswiadczenie
bezpieczerstwa upowazniajgce do dostepu do informacji nigjawnych oznaczonych klauzula, jakg posiadajg
niszczone dokumenty i materialy.

Zniszczenie dokumentdw i materialdw, potwierdzone protokolem zniszczenia, odnotowuje sie w DEWD
lub DE, DK czy tez w DEWMK lub RWP, w kidrym zniszczone dokumenty i materialy byly
zaewidencjonowane, wpisujac numer protokolu zniszczenia | jego date.

Protokét zniszczenia, o kiorym mowa ust. 5 podlega zarejestrowaniu, jako dokument wchodzacy jawny i jest
przechowywany w aktach KOIN jako dokument kategorii ,A”.

Dokumenty i materialy niejawne powinny byC niszczone w warunkach zapewniajgcych zachowanie
tajemnicy, w sposdb uniemoziiwiajgcy odczytanie zawartych w nich wiadomosci. Sposdb niszczenia
informacji niejawnych, zapisanych na elektronicznych nosnikach, powinien gwarantowa¢ ich nieodwracalne

usuniecie.
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10. Elektroniczne (elektromagnetyczne, optyczne) noséniki informacji, uzywane do przetwarzania informacji
niejawnych, nie moga by¢ uzytkowane widrnie przez innego uzytkownika.

11. Kontrola i nadzor nad ochrong informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,,zastrzezone”

§ 28

Bezposéredni nadzér nad pracg KOIN sprawuje Peinomocnik ochrony.

2. Pelnocmocnik ochrony przeprowadza okrescwg kontrole stanu ochrony urzadzen kancelaryjnych oraz
dokumentow i materiatow nigjawnych, a takze prawidtowos¢ obiegu i zabezpieczenia dokumentdw.

3. Pelnomocnik ochrony moze przeprowadzaé w kazdym czasie kontrole dorazne stanu ochrony informacii
nigjawnych w tym zwiaszcza przestrzegania zasad ochrony materialéw niejawnych przez pracownikow,
kioérym kancelaria wydaje materiaty.

4. Wyniki kontroli okresowej i doraznej przedstawia si¢ w formie protokotu pokontrolnego Wojtowi.

Waijt, na wniosek Pelnomocnika ochrony, powoluje komisje dia przeprowadzenia kontroli stanu ochrony
materiaidw niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”.

B. Komisja ta powolana jest sposrod pracownikéow Urzedu Gminy, kiérzy posiadajg odpowiednie
poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego.

7. Komisja, po przeprowadzeniu kontroli, zobowigzana jest najpdzniej do konca maja sporzgdzi¢ protokd!
z wynikéw kontroli. Wzér protokelu z kontroli okresla Zatgeznik Nr 17 do niniejszej Instrukcii.

8. Peinomocnik ochrony moze zarzadzi¢ prowadzenie kontroli doraznych stanu ochrony informacii nigjawnych
w poszczegolnych komaérkach organizacyjnych. Wzér protokotu z kontroli doraznej okresla Zatgcznik Nr 18

do ninigjszej Instrukgji.

§29

1. Pracownik KQIN zobowigzany jest co najmniej dwa razy w roku przeprowadzic kontrole wewnetrzng stanu

ochrony materiatow zastrzezonych sprawdzajac zgodno$é stanu faktycznego tych materiatow z ich stanem

ewidencyjnym.
2. Fakt przeprowadzenia wewnetrznej kontroli odnotowuje sie w DE wpisujgc pod ostatnig pozycja adnotacje
o tresci ,Kontrole wewnetrzng przeprowadzono dnia ......... — stan faktyczny zgodny ze stanem

ewidencyjnym” potwierdzong czytelnym podpisem pracownika KOIN.
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Dziat Il

Informacje uzupetniajgce

WSKAZOWKI | UWAGI

§ 30

. Informacje niejawne mogg by¢ udostepnione wylgcznie osobie dajgcej rekojmie zachowania tajemnicy

i tylko w zakresie niezbednym do wykonywania przez nig pracy iub peinienia sluzby na zajmowanym

stanowisku albo wykonywania czynnosci zleconych.

. Zasady zwalniania od obowigzku zachowania w tajemnicy informacji niejawnych oraz sposcb postepowania z

aktami spraw zawierajacymi informacje niejawne w postgpowaniu przed sadami i innymi organami okreslajg

przepisy odrebnych ustaw.

. Jezeli przepisy odrebnych ustaw uprawniajg organy, stuzby lub instytucje albo ich upowaznionych

pracownikéw do dokonywania kontroli, w szczegolnosci do swobodnego dostepu do pomieszezeni
i materialow, a jej zakres dotyczy informacji niejawnych, uprawnienia te sg realizowane z zachowaniem

przepisow ustawy.

. Informacje niejawne przekazane przez organizacje migdzynarodowe tub inne panstwa na podstawie umow

miedzynarodowych oznacza sie polskim odpowiednikiem posiadanej Klauzuli tajnosci.

DOKUMENTY ZWIAZANE

§ 31

Niniejsza Instrukcja zostata zostala opracowana na podstawie:

1.
2

Ustawa z dnia z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacii niejawnych (Dz.U.2010.182.1228);
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 maja 2012 r. w sprawie $rodkow bezpieczenstwa fizycznego
stosowanych do zabezpieczania informacii nigjawnych (Dz.U.2012.683)

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 2011r. w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii
tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych (Dz.U.2011.276.1631);

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 2011r. w sprawie oznaczania materiatdw
i umieszczania na nich kiauzuli tajnosci (Dz.U.2011.288.1692);

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011r. w sprawie nadawania, przyjmowania,
przewozenia, wydawania | ochrony materiatow zawierajgcych informacje niejawne (Dz.U.2011.271.1603);
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 lipca 2011 r. w sprawie podstawowych wymagan
bezpieczenstwa teleinformatycznego (Dz.U.2011.159.848);

Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002r. w sprawie postepowania z dokumentacijag, zasad
jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow archiwalnych
do archiwdw panstwowych (Dz.U.2002.167.1375).

ZALACZNIKI

§ 32

Zatacznikami do niniejszej Instrukcji sa:
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1)
2)

Zatgcznik Nr 1 - Wzdr upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone™;
Zatgeznik Nr 2 - Wzor zaswiadczenia stwierdzajgcego odbycie szkolenia w zakresie ochrony informacii
higjawnych;,

Zatgeznik Nr 3 - Zakres obowigzkow pracownika Kancelarii Ochrony Informaciji Nigjawnych

Zatgcznik Nr 4 - Wzor protokofu przekazania Kancelarii Ochrony Informacji Nigjawnych;

Zatacznik Nr 5 - Wzér rejestru dziennikow ewidencii | teczek;

Zatlacznik Nr 6 - Wzdr dziennika ewidenci;

Zatgcznik Nr 7 - Wzor rejestru wydanych przedmiotdw;

Zalgcznik Nr 8 - Wzor ksigzki doreczen przesylek miejscowych;

Zatgeznik Nr 9 - Wzér upowaznienia do STI;

10) Zatgeznik Nr 10 - Procedura znoszenia lub zmiany klauzul tajnosci;

11) Zatacznik Nr 11 - Wzér dokumentu oznaczonego klauzulg ,zastrzezone”,

12) Zatgcznik Nr 12 - Wzér oznaczenia koperty (wewnetrznej);

13) Zatgcznik Nr 13 - Wzér dokumentu Kopiowanego oznaczonego klauzulg ,zastrzezone”;

14) Zatgeznik Nr 14 - Wzér kopii dokumentu oznaczonego klauzulg ,zastrzezone”,

15) Zatgcznik Nr 15 - Wzor wykazu materiatow do weryfikacji;
16) Zatgcznik Nr 16 - Wzdr protokotu zniszczenia;

17) Zatgcznik Nr 17 - Wzér protokotu z kontroli okresowe;
18) Zatacznik Nr 18 - Wzor protokotu z kontroli doraznej.
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Zalacznik Nr 1

Wzér upowaznienia

Pruszcz Gdanski, dnia ...............

UPOWAZNIENIE Nr.../...
DO DOSTEPU DO INFORMACJI NIEJAWNYCH O KLAUZULI ,,ZASTRZEZONE”

Na podstawie art. 21 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz.U. z 2010 r., Nr 182, poz. 1228) upowazniam do dostepu

do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg tajnosci ,,zastrzezone” nastepujaca osobe:

Imig (iMIoNA)
Nazwisko (W tym przybrane) ...
Numer PESEL

IMI€ OJCa

PN =~

Niniejsze upowaznienie wydane jest na okres od dnia ....................... do
odwotania.

Pieczgtka i podpis
Woijta Gminy Pruszcz Gdanski



Zalgcznik Nr 2

Wzér zaswiadczenia

ZASWIADCZENIE Nr .../ ........
stwierdzajgce odbycie szkolenia

w zakresie ochrony informacji niejawnych

Stwierdza sie, ze Pani (Pan):

- Imie I NAZWISKO: ...

- numer PESEL:

odbyta (odbyl) szkolenie w zakresie ochrony:

- informacji niejawnych,’

na podstawie przepiséw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o0 ochronie informacji niejawnych
(Dz.U. Nr 182, poz. 1228), zorganizowane przez penomocnika do spraw ochrony informagc;ji

niejawnych w;

Urz¢dzie Gminy Pruszez Gdanski, 83-000 Pruszez Gdadski, ul. Wojska Polskiego 30

{nazwa { adres siedziby jednostki organizacyjne;)

Pruszcz Gdanski

(miejscowosé { data) (pedpis i imienna pieczatka peinomocnika ochrony Jub jego zastgpcy)

*Niepotrzebne skreslic.



10.

Zalacznik Nr 3

Zakres obowigzkoéw pracownika Kancelarii Ochrony Informacji
Niejawnych

Rejestrowanie  (ewidencionowanie) materiatéw zastrzezonych w  odpowiednich urzgdzeniach
kancelaryjnych.

Przedkiadanie Wojtowi Gminy Pruszcz Gdanski  otrzymywanej korespondencji zastrzezonej
i przekazywanie jej pracownikom dopuszczonym co najmniej do informacji z klauzula ,zastrzezone”,
zgodnie z dekretacja.

Przekazywanie korespondencji za pokwitowaniem w ksigzce doreczen przesylek miejscowych
lub dzienniku ewidencji do innych komaorek organizacyjnych.

Rozliczanie osdb z powierzonych im materiatow zastrzezonych w przypadku ich przejécia do pracy
w innej komorce organizacyjnej lub rozwigzania stosunku pracy.

Przechowywanie materialow zastrzezonych.

Kontrola przestrzegania wilasciwego oznaczania i ewidencjonowania dokumentow nigjawnych
oznaczonych klauzulg ,zastrzezone".

Przeprowadzenie, co najmniej dwa razy w roku, kontroli zgodnosci stanu faktycznegoe materiatow
zastrzezonych z ich stanem ewidencyjnym oraz przedstawienie materiafow zastrzezonych do kontroli
na zgdanie osob kontrolujgcych. Fakt przeprowadzenia kontroli nalezy odnotowaé w dzienniku ewidencji.
Kontrola przestrzegania zasad ochrony materiaidw zastrzezonych u pracownikéw, ktorym je wydano.
Prowadzenie, w porozumieniu z Petnomocnikiem ochrony, rejestru pracownikow komarki organizacyjnej
upowaznionych do dostepu do wiadomosci niejawnych.

Wykonywanie innych zadanh powierzonych przez Peinomocnika ds. Ochrony Informaciji Nigjawnych.



Zalacznik Nr 4

Wzor protokotu przekazania
Kancelarii Ochrony Informacji Niejawnych

AKCEPTUJE Pruszez Gdarniski, ......ooovvivieiien
{data i podpis Wojta Gminy) Egz.nr.. ...
PROTOKOL

przekazania Kancelarii Ochrony Informacji Niejawnych

w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski

Na podstawie § 5 Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informaciji niejawnych o klauzuli
.Zastrzezone” w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski oraz zakresu | warunkéw stosowania srodkow
bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony:

............................................................................. prowadzgcy Kancelarie Ochrony Informacji Niejawnych

imig i nazwisko osoby zdajgcef

przekazuje:

imig { nazwisko osoby przyjmujacef

nastepujgce urzadzenia kancelaryjne;

Rejestr dziennikow, ksigzek ewidencyjnych i teczek,
Dziennik ewidencyjny nr ..o, .
Rejestr wydanych przedmiotow N ... ,

Ksigzke dorgezen przesylek migjsCowyCch nr ... .

oraz nizej wymienione materiaty:

Na tym protokot zakoriczono

Przekazujacy: Przyimujacy:

data, podpis data, podpis

Protokét wykonano w 2 egzemplarzach
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Wzor

Zalgcznik Nr 8

KSIAZKA DORECZEN PRZESYLEK MIEJSCOWYCH

i Numer pisma i i i
Numer l{(ole;ny Data Adresat ' p . Potws'erdz'eme gtlibroru
zapisu (rodzaj przesylki) podpis, pieczec i data
1 2 3 4 5

Strona ......... f o,



Zataeznik Nr 9
Wzér upowaznienia do STI

Pruszcz Gdariski, dnia

Wyrazam zgode na utworzenie konta dla Pani/Pana:

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

podpis Pelnomocnika ds. OIN

Oswiadczenie nr....... I .....

B - T T U U P PP

oéwiadczam, ze przed wykonywaniem dokumentu niejawnego w  systemie

teleinformatycznym zapoznatem(am) sie z dokumentem Procedur Bezpiecznej
Eksploatacji oraz zrozumiatem(am) ich tres¢.

data, podpis



NO o s

Zatacznik Nr 10

PROCEDURA ZNOSZENIA LUB ZMIANY KLAUZULI TAJNOSCI

Zgody na zniesienie lub zmiane klauzuli tajnosci udziela sie w odrebnym dokumencie podlegajacym

rejestraci lub przez oznaczenie w postaci umieszczenia informagii:

1) na dokumencie — w przypadku dokumentu nieelektronicznego;

2) w metryce dokumentu — w przypadku dokumentu elektronicznego.

Oznaczenia zniesienia klauzuli tajnosci na dokumencie nieelektronicznym utrwalonym w formie pisma

dokonuje sie nastepujaco:

1) skresla sig wszystkie dotychczasowe oznaczenia znoszonej klauzuli tajnosci;

2) nad pierwszym w kolejnosci skreslonym oznaczeniem klauzuli tajnosci umieszcza sie napis
«Zniesiono klauzulg tajnosci” oraz date, podpis, imie i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujgce
osobe dokonujacy tych adnotacji oraz wskazuje sie podstawe dokonania czynnosci.

Oznaczenia zmiany kfauzuli tajnosci na dokumencie, dokonuje sie nastepujaco:

1) skresla sig wszystkie dotychczasowe oznaczenia klauzuli tajnosci:

2) nad skre$lonymi oznaczeniami klauzul tajnosci umieszcza sie oznaczenie nowej klauzuli tajnosci;

3) nad pierwszym w kotejnosci skreslonym oznaczeniem klauzuii tajnosci umieszcza sie date, podpis,
imig | nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace osobe dokonujaca tych adnotacji oraz wskazuje sie
podstawe dokonania czynnosci.

Skreslen i adnotacji dokonuje pracownik Kancelarii Ochrony Informacii Niejawnych.

Skreslen i adnotacji, dokonuje sie kolorem czerwonym, w sposéb czyteiny.

Wycieranie, wywabianie lub zamazywanie kiauzuli tajnosci i dokonanych zmian jest niedozwolone.

Oznaczenie zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci dokumentu elektronicznego umieszcza sie w jego

metryce oraz o ite to mozliwe, na nosniku.

W przypadku materiatéw innych niz dokumenty, powyzsze zapisy stosuje sie odpowiednio,

z uwzglednieniem sposobu oznakowania tych materialéw.



Zatacznik Nr 11

Wzér dokumentu oznaczonego klauzulg ,,zastrzezone”

IN.1411.1.Z2-1.2013

ZASTRZEZONE
Egz. Nrlub Egz. pojedynczy

"jawne po odlgczeniu zatgcznika”
{napis umieszczamy na kazdej stronie pod nregz.)

lub
~Jawne po dniu ...."
Jpodlega ochronie do .._.";
Krypto" — w przypadku materiatow kryptograficznych
,udzielanie informacji tylko za pisemng zgodg nadawcy”;
Jopiowanie tylko za pisemna zgodg nadawcy”;
,odpis tylko za pisemng zgodg nadawcy”;
-Kopiowanie stron ... tylko za pisemng zgodg nadawcy”;
.0dpis od ... do ... tylko za pisemng zgodg nadawcy”;
~WYpPIS” (wyciag) od ... do ...iylko za pisemna zgoda nadawcy”

Pruszcz Gdanski, dnia...........

Nazwa stanowiska adresata
Imie i Nazwisko

adres

lub

nadresaci wedlug rozdzieinika”

. Strona1z2
ZASTRZEZONE



ZASTRZEZONE
Egz. Nrlub Egz. pojedynczy
IN1411.1/2-1/2013

Zatacznikéw: 2 (dwa) na .... stronach;

Zat. 1 - Zastrzezone, Nrz DE : Z- ... /2013, na .... str. — tylko adresat.
Zat. 2 - Zastrzezone, Nrz RWP: Z - ... /2013, sztuk ..., — do zwrotu.

nazwa stanowiska oraz
imig i nazwisko osoby uprawnionej do
podpisania dokumentu

Wykonano w 2 egz.

Egz. nr1 - adresat
Egz. nr2 —ad acta
Sporzadzit i Wykonat:

. Strona2z?2
ZASTRZEZONE



Zalgcznik Nr 12

Wz6r oznaczenia koperty (wewnetrznej)

Pieczet ZASTRZEZONE
jednostki organizacyjnej
IN.1411.1.2-1.2013

URZAD GMINY BRODOWICA
ul. 1esna 15
43-070 Brodowica

Kopertowata: E. Kowalska

odciski pieczeci
{przed naklejeniem tasmy klejgcej

tasma klejgca naklejona na
miejsca sklejenia koperty




Zatacznik Nr 13

Wzor dokumentu kopiowanego oznaczonego klauzulg ,,zastrzezone”

ZASTRZEZONE
Egz. pojedynczy
Pruszcz Gdanski, dnia...........

IN.1411.2.2-2.2013

Nazwa stanowiska adresata

Imig i Nazwisko

adres

ub

adresaci wedlug rozdzielnika”
TRESC

p. Marzena Kamirnska - polecam wykona¢ 4 egz. kopii i rozeslaé wg rozdzielnika

i URZAD GMINY
WOJT PRUSZCZ GDANSKI

" Wykonano kopie W ...4... egz.
Dria 10.05.2013r. Nr (z DE}....oovireene.

Wykeonano w egz. pojedynczym
Sporzagdzit i Wykonat Anna Nowak

Strona 1 z1
ZASTRZEZONE



Zatgcznik Nr 14

Wzér dokumentu kopiowanego oznaczonego klauzuly ,,zastrzezone”

ZASTRZEZONE
Egz. pojedynczy
Pruszcz Gdanski, dnia...........
IN.1411.2.2-2.2013
KOPIA Nazwa stanowiska adresata
Egz. Nr ...1... Imig | Nazwisko
adres
lub
radresaci wedlug rozdzielnika”
TRESC

p. Marzena Kamiviska - polecam wykonac 4 egz. kopii i rozestal wg rozdzielnika

i URZAD GMINY
WOJT PRUSZCZ GRANSKI

" Wykonano kopie w ...4... egz.
Dnia 10.05.2013r. Nr (z DE) Z-3/2013

ZA 2GODNOSE Z ORYGINALEM
URZAD GMINY
PRUSZCZ GDANSKI

Wykonano w egz. pojedynczym
Sporzadzit | Wykonat: Anna Nowak

Strona 1 z 1
ZASTRZEZONE
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Wzor protokotu zniszczenia

ZATWIERDZAM

i zezwalam na zniszczenie dokumentéw
wyszczegolnionych w protokéle

(stanowisko, irmie, nazwisko, data, podpis)

PROTOKOL ZNISZCZENIA DOKUMENTOW

nr....

Na podstawie Decyzji Wojta Gminy Pruszcz Gdaniski Nr .......... zdnia ...

= PIZEWOANICZECY  .oiiiiiiiieieie ettt ettt e

- czionkowie:

{stanowisko, imig i nazwisko, numer poswiadczenia oraz data waznosci}

Zalgcznik Nr 16

Zakwalifikowata do zniszczenia nizej wymienione dokumenty kategorii Bc nieprzedstawiajace wartosci

archiwalne;:
Nr DEWD 46 :
Lp. Nazwa dokumentu Nr DK llos¢ N llosé Uwagi
ub DE egz. egz. stron

1 2 3 4 5 6 7 8

Dokumenty wymienione od poz. 1 do poz. ........ PO Zatwierdzeniu Przez ......ccoovvivveeiiiic e
{stanowisko, imie, nazwisko}
ZOStAlY ZNISZCZONE PIZBZ oo.ioeeeiee ettt r et ee e WARIU
{demagnetyzacja, pociecie, spalenie, przemiaf itp.}

PrzewodniCzacy: ...

o OnKOWIE, e e s



Zalacznik Nr 17

Wzér protokotu z kontroli okresowej

IN.1411...2013 Pruszez Gdanskidnia ...

Protokoét

Z kontroli okresowej stanu ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,zastrzezone”

w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdariski

Komisja wyznaczona Decyzjg Nr ... Woita Gminy Pruszcz Gdanski z dnia ............. w skiadzie:

Przewodniczacy

(imig i nazwisko, Nr poswiadczenia bezpieczenistwa, klauzula, data waznosci)

Czionek;

{imig i nazwisko, Nr po$wiadczenia bezpieczenstwa, klauzula, data waznosci)

przeprowadzita w dniach od ... do ...l kontrole zgednosci stanu  ewidencyjnego
materiatdw nigjawnych oraz pieczeci urzedowych i sfuzbowych z ich stanem ewidencyjnym oraz
przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” w Urzedzie

Gminy Pruszcz Gdariski.

Tematyczny zakres kontroli obejmowat:
L Postepowanie z materiatami_niejawnymi w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski:

Strona1z2



V. Przestrzeganie zasad ochrony informacii niejawnych w systemach i sieciach teleinformatycznych.

Podpisy komisii:

Zapoznalem sie:
Wojt Gminy Pruszcz Gdanski

Strona2z 2



Zatacznik Nr 18

Wzor protokotu z kontroli doraznej

IN.1411..13 Pruszcz Gdanski, dnia ..............

Protokoét

z kontroli doraznej
stanu ochrony informacji niejawnych

w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski

Konfrole przeprowadzilis ...........c.oooi e

Kontrola dotyczyia:
Zabezpieczenie dokumentéw niejawnych znajdujacych sie u wykonawcow.

W czasie kontroli stwierdzono:

{podpis Wdjta Gminy)



