ZARZADZENIE NR 84/2016
Wéjta Gminy Ladek
z dnia 27 grudnia 2016r.

w sprawie wprowadzenia planu ochrony informacji niejawnych

w Urze¢dzie Gminy w Ladku.

Na podstawie art. 15 ust. 1 pkt. 5 i art. 43 ust. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz.U. z 2010r. poz. 1228 z pézn. zm.) oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy

z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016r. poz. 446 z pdin. zm.)

zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. W Urzedzie Gminy w Ladku wprowadza si¢ plan ochrony informacji niejawnych,

stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ pelnomocnikowi ochrony informacji

niejawnych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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URZAD GMINY W LADKU

PLAN OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
URZEDU GMINY W LADKU

Opracowany na podstawie art. 15 ust 1 pkt 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie

informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 182, poz. 1228 z p6zn. zm.).

I. PRZEDMIOT OCHRONY

Przedmiotem ochrony w Urzedzie Gminy w Ladku sa:

Informacje niejawne oznaczone klauzulg "zastrzezone".

Informacje mejawne w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

. Definicje uzyte w niniejszym planie:

1) rekojmig zachowania tajemnicy - jest zdolno$é osoby do spelnienia ustawowych

wymogéw dla zapewnienia ochrony informacji nigjawnych przed ich
nieuprawnionym uwjawnieniem, stwierdzona w wyniku przeprowadzenia
postepowania sprawdzajacego;

dokumentem - jest kazda utrwalona informacja niejawna;

materialem - jest dokument lub przedmiot albo dowolna jego czes¢, chronione
jako informacja niejawna,

przetwarzaniem informacji niejawnych - sg wszelkie operacje wykonane
w odniesieniu do informacji niejawnych i na tych informacjach, informacjach
szczegbdlnosei ich wytwarzanie, modyfikowanie, kopiowanie, klasyfikowanie,
gromadzenie, przechowywante, przekazywanie lub udostepnianie;

systemem teleinformatycznym - jest system teleinformatyczny w rozumieniu
art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 18 lipca 2002 roku o swiadczeniu ustug drogg
elektroniczng (Dz. U. z 2013r. poz. 1422 z pdézn. zm.);

dokumentem szczegdlnych wymagan bezpieczenstwa - jest systematyczny opis
sposobu zarzadzania bezpieczenstwem systemu teleinformatycznego;
dokumentem procedur bezpiecznej eksploatacji systemu teleinformatycznego -
jest opis sposobu 1 trybu postgpowania w sprawach zwigzanych

z bezpieczenstwem informacji niejawnych przetwarzanych w systemie
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URZAD GMINY W LADKU

teleinformatycznym oraz zakres odpowiedzialnodci uzytkownikéow systemu
teleinformatycznego i pracownikéw majacych do niego dostep;

8) dokumentacjg bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego - jest dokument
szczegolnych wymagan bezpieczenstwa oraz dokument procedur bezpiecznej
cksploatacji systemu teleinformatycznego, opracowanego zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie;

9) akredytacja bezpieczenstwa teleinformatycznego - jest dopuszczenie systemu
teleinformatycznego do przetwarzania informacji niejawnych;

10)ryzykiem - jest kombinacja prawdopodobienstwa wystgpienia zdarzenia
niepozadanego 1 jego konsekwencji;

11) zatrudnieniem - jest réwniez odpowiednio: powolanie, mianowanie lub
wyznaczenie.

Nadzér nad ochrong informacji niejawnych sprawuja bezposrednio uprawnieni
pracownicy na samodzielnych stanowiskach.

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, zwany dalej "pelnomocnikiem
ochrony” odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacii
niejawnych.

Szkolenie w zakresie informacji niejawnych przeprowadza peinomocnik ochrony
w stosunku do 0séb zatrudnionych w Urzgdzie Gminy w Ladku.

Pelnomocnik ochrony przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem posiadajgcym
dostgp do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "zastrzezone" przyjmuje
protokolarnie catoéé dokumentacii.

Informacje niejawne moga byé udostgpniane wylgcznie osobie dajacej rekojmie
zachowania tajemnicy i tylko w zakresie niezbednym do wykonania przez nig pracy

na zajmowanym stanowisku albo wykonywanej pracy zleconej.

III. KLASYFIKOWANIE INFORMACJI NIEJAWNYCH

Informacjg niejawnym nadaje si¢ klauzule "zastrzezone", jezeli nie nadano im wyzszej
klauzuli tajnodci, a ich nieuprawnione ujawnienie moze mieé szkodliwy wplyw
na wykonanie przez organy wladzy publicznej lub inne jednostki organizacyjne zadan
w zakresie obrony narodowej, polityki zagranicznej, bezpieczenstwa publicznego,
przestrzegania praw i wolnosci obywateli, wymiaru sprawiedliwodci albo interesdéw

ekonomicznych Rzeczypospolitej Polskie;j.
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10.

IV.

Klauzule tajnosci nadaje osoba, ktoéra jest uprawniona do podpisania dokumentu lub

oznaczenia innego niz dokument materiahu.

Informacje niejawne podlegajg ochronie w sposéb okreslony w ustawiec do czasu

zniesienia lub zmiany klauzuli tajnosei.

Zniesienie lub zmiana klauzuli tajnodci sg mozliwe wylacznie po wyrazeniu pisemnej

zgody przez osobe, ktora podpisata dokument, albo jej przetozonego w przypadku ustania

lub zmiany ustawowych przestanek ochronnych.

Kierownicy jednostek organizacyjnych przeprowadzaja nie rzadziej niz raz na 5 lat

przeglad materiatdéw celu ustalenia, czy spelniaja ustawowe przestanki ochrony.

Po zniesieniu lub zmianie klauzuli tajnosci nalezy dokona¢ odpowiednich zmian

w oznaczeniu materiatu 1 poinformowaé o nich odbiorcow.

Informacje niejawne moga by¢ udostgpniane wylgcznie osobie uprawnionej posiadajgcej:

— poSwiadczenie bezpieczenstwa o okre$lonej klauzuli tajnosci lub pisemne
upowaznienie kierownika jednostki organizacyjnej, jezeli nie posiada po$wiadczenia
bezpieczenstwa,

— przeszkolenie z zakresu informacji niejawnych.

Udostgpnienie informacji niejawnej o klauzuli "zastrzezone”" okreslonej osobie lub

instytucji, moze nastapi¢ na podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki i tylko

w odniesieniu do informacji wytworzonych w Urzedzie.

Udostgpnienie okres$lonej osobie lub instytucji informacji niejawnych o klauzuli

"zastrzezone" otrzymanych przez Urzad, moze nastgpi¢ po uzyskaniu pisemnej zgody

Jjednostki, ktéra te informacje wytworzyla.

Informacje niejawne muszag by¢é chronione 1 przetwarzane w  warunkach

uniemozliwiajgcych ich nieuprawnione ujawnienie zgodnie z przepisami o ochronie

informacji  niejawnych, bezpieczenstwa systemdéw teleinformatycznych, obiegu

materialéw 1 Srodkow bezpieczenstwa fizycznego, odpowiednich do nadanej klauzuli

tajnodcel.

ORGANIZACJA OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktdrej sa przetwarzane informacje niejawne,
odpowiada za ich ochrong, a w szczegdlnodci za zorganizowanie i zapewnienie

funkcjonowania tej ochrony.
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URZAD GMINY W LADKU

Kierownikowi jednostki organizacyjnej bezposrednio podlega zatrudniony przez niego
pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych, ktéry odpowiada za zapewnienie
przestrzegania przepisoéw o ochronie informacji niejawnych.
Do zadan pelnomocnika ochrony nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
2)  zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych;
3)  zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji nigjawnych;
4)  kontrola ochrony informacji niejawnych, w szczegdlnosci okresowa kontrola
ewidencji materialdw i obiegu dokumentéw;
5) opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych, w tym:
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,
6) prowadzenie szkoled w zakresie ochrony informacji niejawnych;
7)  prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych;
8)  prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w jednostce organizacyjnej,
ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz osoéb,

ktérym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto.

W przypadku stwierdzenia naruszenia w jednostce organizacyjnej przepisow o ochronie

informacji niejawnych, pelnomocnik ochrony zawiadamia o tym kierownika jednostki

organizacyjnej i podejmuje niezwlocznie dziatania zmierzajace do wyjasnienia okoliczno$ci

tego naruszenia oraz ograniczenia jego negatywnych skutkow.

V. EWIDENCJA INFORMACJI NIEJAWNYCH

1.

Informacje niejawne oznaczone klauzulg ,,zastrzezone” podlegaja ewidencjonowaniu na
wydzielonym stanowisku w Urzedzie Gminy w Ladku.

Dokumenty i materialy zawierajace informacje niejawne podlegajg ewidencjonowaniu
w dzienniku ewidencyjnym. Ewidencji podlega kazdy dokument otrzymany oraz
wykonany w Urzedzie bez wzgledu na jakim stanowisku zostat sporzadzony.

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

Numer ewidencyjny kazdego dokumentu niejawnego musi by¢ poprzedzony skrétem

literowym "Z" - dla zastrzezonych.
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VI. ZABEZPIECZENIE INFORMACJI NIEJAWNYCH

1. Informacje niejawne oznaczone klauzulg ,zastrzezone” moga byé przechowywane
w meblach biurowych Iub w szafie metalowej zamykanych na klucz.

2. Szafa metalowa, w ktérej przechowywane sa dokumenty zawierajgce informacje
niejawne, podlega codziennemu zamknigciu na klucz po zakonczeniu pracy.

3. Klucze do szafy metalowej przechowywane sg w pojemniku hub woreczku, ktére
dodatkowo moga by¢ zabezpieczone pieczecia do plasteliny.

4. Duplikaty kluczy do szafy metalowe], podlegaja zdeponowaniu.

VII. SZKOLENIE W ZAKRESIE OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

1. Celem szkolenia w zakresie informacji niejawnych jest zapoznanie sie z:

- przepisami dotyczacymi ochrony informacji niejawnych oraz odpowiedzialnosci
karnej, dyscyplinamej oraz sluzbowej za ich naruszenie, w szczegodlnosei
za nieuprawnione ujawnienie informacji niejawnych;

— zasadami ochrony informacji niejawnych w zakresie niezbednym do wykonywania
pracy z uwzglednieniem zasad zarzadzania ryzykiem bezpieczenstwa informacji
niejawnych, w szczegolnoscei szacowaniem ryzyka,

— sposobami ochrony informacji niejawnych oraz postgpowania w sytuacjach zagrozenia

lub nieuprawnionego ich ujawnienia;

2. Szkolenie dla pelnomocnikéw ochrony i ich zastepcdw - przeprowadza ABW;

3. Szkolenie dla pozostalych oséb zatrudnionych w Urzedzie i wykonujgcych prace
Zwigzane z informacjami niejawnymi - przeprowadza pelnomocnik ochrony;

4. Szkolenie przeprowadza sig nie rzadziej niz raz na 5 lat. Mozna odstapi¢ od
przeprowadzenia szkolenia, jezeli osoba podejmujaca prace przedstawi aktualne
zaswiadczenie o odbyciu szkolenia.

5. Szkolenie konczy sie¢ wydaniem zaswiadczenia.

VIIL. BEZPIECZENSTWO OSOBOWE

1. Dopuszczenie do pracy na stanowiskach zwigzanych z dostepem do informacii
niejawnych o klauzuli "zastrzezone" moze nastapi¢ po pisemnym upowaznieniu przez
kierownika jednostki organizacyjnej, jezeli nie posiada poswiadczenia bezpieczenistwa

oraz odbyciu szkolenia w zakresie ochrony informacji nigjawnych.
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10.

11.

12.

Petnomocnik ochrony przeprowadza zwykle postgpowanie sprawdzajace na pisemne
polecenie kierownika jednostki organizacyjne;.

ABW przeprowadza poszerzone postgpowanie sprawdzajgce na pisemny wniosek
kierownika jednostki organizacyjne;j.

Postgpowanie sprawdzajgce ma na celu ustalenie, czy dana osoba daje rekojmie
zachowania tajemnicy.

Wszystkie czynnosci przeprowadzone w toku postepowan sprawdzajgcych musza byé
rzetelnie udokumentowane 1 powinny by¢ zakonczone przed uptywem 3 miesigcy od dnia
ztozenia do pelnomocnika ochrony ankiety, lub zloZzenia wniosku o przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego wraz z wypehiong ankiets.

Przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego wymaga pisemnej zgody osoby, ktdrej
ma dotyczy¢.

W przypadku zwyklego post¢powania sprawdzajacego o ewentualnym nadaniu ankiecie
klauzuli tajnosci decyduje osoba, ktorej ta ankieta dotyczy.

Akta zakonczonych postepowan sprawdzajgcych prowadzonych przez pelnomocnika
ochrony, zwigzanych z dostgpem do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
"zastrzezone" przechowuje petnomocnik ochrony w szafie biurowej zamykanej na klucz.
Zwykte postepowanie sprawdzajgce obejmuje:

— sprawdzenie w niezbednym zakresie w ewidencjach, rejestrach, kartotekach,
w  szczegdlnosci w  Krajowym Rejestrze Karnym, danych zawartych
w wypelnionej i podpisanej ankiecie; sprawdzenie innych informacji uzyskanych
w toku postgpowania sprawdzajgcego, w zakresie niezbednym do ustalenia, czy
osoba sprawdzana daje rekojmie zachowania tajemnicy.

— w toku sprawdzenia, jezeli jest to konieczne, pelmomocnik ochrony moze
przeprowadzié rozmowe z osoba sprawdzang w celu usunigcia niescistosei lub
sprzecznosci zawartych w uzyskanych informacjach.

Postgpowanie sprawdzajgce konczy si¢ wydaniem poswiadczenia bezpieczenstwa lub
odmowg wydania poswiadczenia bezpieczenstwa,

Po$wiadczenie bezpieczenstwa dla informacji niejawnych o klauzuli "poufne” wydaje si¢
na okres 10 lat.

Na pisemny wniosek kierownika jednostki organizacyjnej lub osoby uprawnionej do

obsady stanowiska, ztozony co najmniej 6 miesiecy przed uptywem terminu waznosci

str. 8
Plan Ochrony Informacji Niejawnych Urz¢du Gminy w Ladku



URZAD GMINY W LADKU

poéwiadczenia bezpieczenstwa, przeprowadza si¢ kolejne postgpowanie sprawdzajace.
Kolejne postepowanie sprawdzajace powinno by¢ zakonczone przed uplywem terminu
waznoscl poswiadezenia bezpieczefistwa.

13. Od wydanej przez pelnomocnika ochrony decyzji o odmowie wydania po$wiadczenia
bezpieczefistwa, w wyniku zwyktego postepowania sprawdzajacego, osobie sprawdzane)
stuzy odwolanie do Szefa ABW. Odwolanie sktada si¢ za posrednictwem peinomocnika

ochrony, ktory przeprowadzil postepowanie sprawdzajace.

IX. KANCELARIA MATERIALOW NIEJAWNYCH - WYDZIELONE
STANOWISKO I SRODKI BEZPIECZENSTWA FIZYCZNEGO
1. W urzedzie funkcjonuje stanowisko, ktore zostalo utworzone dla potrzeb jednostki, dla
wlasciwego przechowywania, ewidencjonowania materialow niejawnych
oznaczonych klauzula ,,zastrzezone™.

2. Na wydzielonym stanowisku, gromadzeniu podlegaja dokumenty oznaczone klauzulg
"zastrzezone".

3. Do podstawowych zadan upowaznionego pracownika nalezy:

1) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow

2) udostepnianie lub wydawanie dokumentdéw osobom do tego uprawnionym;

3) kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczenia 1 rejestrowania dokumentdw,

4) prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami;

5) wykonywanie poleceni kierownika jednostki organizacyjnej;

6) prowadzenie dziennika ewidencyjnego, ksiazek przesylek miejscowych, rejestru
dziennikdw, ksigzek ewidencyjnych i teczek.

4. Organizacja stanowiska pracy zapewnia mozliwos¢ ustalenia w kazdych okolicznosciach,
gdzie znajduje si¢ material o klauzuli ,,zastrzezone” pozostajacy w dyspozycji jednostki
organizacyjnej oraz kto z tym materialem si¢ zapoznat.

5. Pelmomocnik lub upowazniony pracownik odmawia wydania lub udostepnienia materiatu
osobie nieuprawnione;.

6. Na wydzielonym stanowisku pracy oraz na samodzielnych stanowiskach, gdzie sg
przetwarzane informacje niejawne stosuje sie $rodki bezpieczenstwa fizycznego
odpowiednie do poziomu zagrozen, w celu uniemozliwienia osobom nieuprawnionym
dostgpu do takich informacji, w szczegdlnosci przed:

1) zamachem terrorystycznym,;

2) kradziezg lub zniszczeniem materiaty;
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3) proba wejscia os6b nieuprawnionych do pomieszczen, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne;
4) nieuprawnionym dostgpem do informacji o wyzszej klauzuli tajnosci nie wynikajacym

z posiadanych uprawnien;

X. BEZPIECZENSTWO TELEINFORMATYCZNE

1.

Systemy teleinformatyczne, w ktoérych moga by¢ przetwarzane informacje niejawne,
podlegaja akredytacji bezpieczefistwa teleinformatycznego.

Akredytacji udziela si¢ na czas okreslony, nie dtuzej niz 5 lat.

Kierownik  jednostki  organizacyjnej udziela  akredytacji  bezpieczenstwa
teleinformatycznego przeznaczonego do przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
"zastrzezone" przez zatwierdzenie dokumentacji bezpieczenstwa teleinformatycznego.
W ciggu 30 dni od udzielenia akredytacji bezpieczenstwa teleinformatycznego Kierownik
jednostki przekazuje ABW dokumentacj¢ bezpieczenstwa teleinformatycznego.
Wymagania szczegblowe w tym zakresie ustala inspektor bezpieczenstwa
teleinformatycznego odpowiedzialny za weryfikacje i biezacga kontrole zgodnosci
funkcjonowania systemu teleinformatycznego =ze szczegdlnymi wymaganiami
bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji.

Kierownik  jednostki  wyznacza  administratora  systemu  odpowiedzialnego
za funkcjonowanie systemu teleinformatycznego oraz za przestrzeganie zasad 1 wymagan
bezpieczenstwa przewidzianych dla systemu teleinformatycznego.

Stanowiska administratora systemu oraz inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego
moga zajmowaé lub pemié osoby posiadajace poswiadczenia bezpieczenstwa
odpowiednie do klauzuli tajnodci informacji wytwarzanych, przetwarzanych,
przechowywanych lub przekazywanych w systemach lub sieciach teleinformatycznych,
po odbyciu specjalistycznego szkolenia z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego
prowadzonego przez ABW,

Zaswiadczenie o odbytym szkoleniu jest przechowywane w aktach osobowych oraz

dokumentacji petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

XI. WYKONYWANIE DOKUMENTOW NIEJAWNYCH Z WYKORZYSTANIEM
KOMPUTERA

1.

Pracownicy, ktérzy do opracowania dokumentéw zawierajacych informacje niejawne

oznaczone klauzulg "zastrzezone" wykorzystuja urzadzenia komputerowe, zobowigzani
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sg zabezpieczy¢ informacje podlegajace ochronie przed ich nieuprawnionym
ujawnieniem, a takze przed dotarciem do tych informacji przez osoby, ktére nie powinny
zna¢ ich tresci.

Pracownicy, ktérzy sporzadzajg dokumenty zawierajace informacje niejawne korzystajg
z wydzielonego, samoistnego komputera, bez polaczenia z Internetem 1 innymi
komputerami w Urzedzie, niezwigzanego z okreslonym stanowiskiem pracy.

Komputer jest uruchamiany poprzez podanie hasla przez osobe, ktora begdzie na nim
pracowata.

Pracownicy, ktérzy sg uprawnieni do sporzadzania dokumentdw niejawnych,
s zarejestrowani na w/w komputerze jako odrebni uzytkownicy 1 majg nadane odrgbne
hasta, tylko im znane.

Zmiana uzytkownika komputera nie moze nastgpi¢ bez wiedzy pracownika wezesniej
pracujacego na tym komputerze.

Po zakonczeniu pracy kazdy uzytkownik musi zosta¢ wylogowany, aby nikt inny nie miat
dostepu do sporzadzonych przez niego dokumentdéw niejawnych.

Wydzielony komputer jest przechowywany w szafie biurowej lub metalowej zamykane;

na klucz.

XII. ODPOWIEDZIALNOSC ZA DOKUMENTY ZAWIERAJACE INFORMACJE
NIEJAWNE OZNACZONE KLAUZULA "ZASTRZEZONE"

1.

3.

Odpowiedzialnod¢ za dokumenty zawierajace informacje niejawne, ponosi kazda osoba,

ktorej dokument zawierajgcy wymienione informacje =zostal przekazany lub

udostgpniony.

Odpowiedzialnosé osoby, ktorej dokument zostal powierzony, polega na:

1) stworzeniu warunkéw do ochrony dokumentéw przed nieuprawnionym dostepem;

2) zabezpieczenie dokumentu przez caty okres niezbedny do realizacji zadan zwigzanych
z dostepem do informacji niejawnych w tredci posiadanych dokumentow;

3) nie udostepnienin dokumentow innym osobom bez wyraznej zgody, imienne]
dekretacji dokonanej przez kierownika jednostki organizacyjnej.

Odpowiedzialno$é¢ za prawidlowg ewidencj¢ dokumentéw ponosi pracownik sekretariatu

oraz petlnomocnik ochrony.
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XIII. GROMADZENIE DOKUMENTOW ZAWIERAJACYCH INFORMACJE

NIEJAWNE

1. Dokumenty niejawne oznaczone klauzula "zastrzezone", podlegaja gromadzeniu
w teczkach akt oznaczonych wiasciwg klauzulg tajnosci.

2. Dokumenty zawierajgce informacje niejawne oznaczone klauzulg "zastrzezone" mogg
by¢ przechowywane w zamykanych na klucz meblach biurowych lub w szafie metalowej.

3. Akta spraw zakonczonych podlegajg ochronie do czasu zniesienia lub zmiany klauzuli
tajnosci. Zniesienie lub zmiana klauzuli tajnosci s mozliwe wylacznie po wyrazeniu
pisemnej zgody przez osobe, ktora jest uprawniona do podpisania dokumentu.

4. Nalezy nie rzadziej niz raz na 5 lat dokonaé przegladu materiatéw celem ustalenia, czy
spelniajg ustawowe przestanki ochrony.

5. Po zniesieniu lub zmianie klauzuli tajno$ci podejmuje sie czynnosci polegajace

na naniesieniu odpowiednich zmian w oznaczeniu materiatu i poinformowaniu o nich

odbiorcow.

XIV. ODPOWIEDZIALNOSC KARNA, DYSCYPLINARNA 1 SLUZBOWA
ZA NARUSZENIE PRZEPISOW O OCHRONIE INFORMACJI NIEJAWNYCH

1.

Odpowiedzialnosé¢ karna osob, ktdre dopuseily si¢ przestepstwa lub czynu zabronionego
przeciwko ochronie informacji niejawnych, okreslajg przepisy Kodeksu Karnego
- art. od 265 do 269 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 roku (Dz. U. z 2016r. poz. 1137
Z pézn. zm,).

W stosunku do pracownikéw, ktdérzy nie przestrzegajg wymagan zwigzanych z ochrong
informacji niejawnych 1 nierzetelnie wykonujg swoje obowiazki, dopuszczaja sie
uchybien w zakresie zabezpieczenia dokumentéw 1 informacji podlegajgcych ochronie,
stwarzajagce warunki do ujawnienia tajemnicy osobom nieuprawnionym, zastosowane

moga by¢ przewidziane prawem, sankcje dyscyplinarne i stuzbowe.

XV. POSTEPOWANIE Z MATERIALAMI ZAWIERAJACYMI INFORMACJE
NIEJAWNE W RAZIE WPROWADZENIA STANU NADZWYCZAJNEGO

1.

Konieczno$¢ podjecia dziatan zmierzajacych do zabezpieczenia materialow
zawierajacych informacje niejawne o klauzuli "zastrzezone" moze mieé miejsce
w przypadkach:

» spodziewanego zagrozenia panstwa;
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10.

11.

> wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;

> zagrozen wewnetrznych spowodowanych klgskami zywiotowymi.

Zabezpieczeniu podlegaja wszystkie dokumenty niejawne przechowywane na
samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie;

— w pierwszej kolejnosel nalezy zabezpieczy¢ dokumenty majgce bezposredni zwigzek
z funkcjonowaniem Urzedu i materialy majace zwigzek ze sprawami obronnymi;

— w drugiej kolejnosci pozostate dokumenty m.in.: plan akcji kurierskiej, plan obrony
cywilnej, plan operacyjny funkcjonowania Gminy Ladek w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa paiistwa 1 w czasie wojny.

Zabezpieczenie dokumentéw jest niezbedne dla zapewnienia realizacji zadan na rzecz Sil
Zbrojnych, Urzedu oraz mieszkancdw. Zabezpieczenia dokonuje si¢ poprzez dodatkowe
zabezpieczenie wzglednie ewakuowanie z pomieszczen biurowych do innych lub innego
budynku.

Materiaty niejawne po ewakuacji nalezy odpowiednio zabezpieczyé przez zamknigcie
pomieszczen a takze, jezeli jest to mozliwe, nalezy zapewni¢ calodobowy nadzoér nad
tymi pomieszezeniami.

Pracownicy samodzielnych stanowisk bezposrednio odpowiadaja za zabezpieczenie
i ewakuacje dokumentéw zawierajgcych informacje niegjawne znajdujace si¢ na ich
stanowiskach pracy.

Decyzje w sprawie zabezpieczenia lub ewakuacji dokumentéw podejmuje pelnomocnik
ochrony lub upowazniony pracownik.

W przypadkach wuzasadnionych, pod nieobecno$¢ petnomocnika ochrony Iub
upowaznionego pracownika, decyzje podejmuje kierownik jednostki organizacyjnej lub
jego zastepca.

Miejsce zabezpieczenia materialdw podlegajgcych ochronie ustala osoba podejmujaca
decyzje o ewakuacji.

W przypadku, gdy zabezpieczenie dokumentéw w budynku Urzgdu lub w innym
budynku jest niemozliwe, nalezy przystapi¢ do likwidacji dokumentéw zawierajgcych
informacje nicjawne.

Decyzje w sprawie likwidacji dokumentéw niejawnych podejmuje pelnomocnik ochrony.
W przypadku jego nieobecnosci decyzje podejmuje kierownik jednostki organizacyjne;
lub jego zastgpca.

W skiad komisji likwidacyjnej moga wejs¢ tylko te osoby, ktére posiadaja aktualne

poswiadczenie bezpieczenstwa lub pisemne upowaznienie wydane przez kierownika
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12.

jednostki organizacyjnej upowazniajgce do dostgpu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg "zastrzezone". Komisja likwidacyjna moze przystgpié
do likwidacji dokumentéw niejawnych, jezeli bedg w niej uczestniczyly co najmniej
2 osoby.
W celu wykonania zadan zwigzanych z zabezpieczeniem materiatéw bedacych
przedmiotem zabezpieczenia, konieczne jest:
1) wydanie stosownego polecenia pracownikom samodzielnych stanowisk;
2) zapewnienie niezbednego $rodka transportu oraz pracownikdéw w ilosci niezbednej do
zapakowania 1 przeniesienia materiatow wymagajgcych zabezpieczenia;
3) zabezpieczenie ewakuacji dokumentdéw dokonuje komisja wyznaczona przez osobe
zarzadzajgcy zabezpieczeniem materiatow;,
4) kormisja sporzadza protokot, z ktérego musi wynikaé:
— okre§lenie rodzaju 1 ilogci dokumentdéw poddanych zabezpieczeniu lub
ewakuacji;
— okreslenie sposobu zabezpieczenia dokumentdw w nowym miejscu ich
przechowywania;
- okreslenie sposobu zabezpieczenia dokumentow, ktére pozostaly na
samodzielnych stanowiskach.
5) w przypadku pozostawienia czesci materiatdéw, ktére nie podlegaly zabezpieczeniu
lub ktérych nie zdotano zabezpieczy¢, komisja zobowigzana jest zamknaé szafy
w pomieszczeniach, gdzie byly przechowywane. Spelnienie, Iub nie spelnienie te]
czynnoscl komisja obowigzkowo uwzglednia w tresci sporzadzonego protokotu
zabezpieczenia materialéw. W zaleznosdci od istniejgcych zagrozen, nalezy zapewnié
wspotprace w zakresie zabezpieczenia, ewakuacji materiatéw niejawnych z Policjg,

Straza Pozarna.

XVL POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

Pelnomocnik ochrony, kierownicy referatéw oraz przelozeni pracownikéw zapoznajg
podlegtych pracownikdéw z ustaleniami Planu ochrony informacji nigjawnych w Urzedzie
Gminy w Ladku oraz zapewniajg biezgce przestrzeganie postanowien w zakresie ochrony
informacji niejawnych, mogacych wystgpowac w pracy na poszczegdlnych stanowiskach.
Osoby wymienione weczeéniej wprowadzg, jako obowigzujaca zasade zapoznania

z Planem ochrony wszystkie osoby, ktore podejmujg prace w Urzedzie.
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3.

W przypadku wystapienia watpliwosci pracownicy Urzedu moga w kazdym czasie
zwracat si¢ o wyjasnienia, czy tez instruktaz do pelnomocnika ochrony informacji

niejawnych.
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ZAYL.ACZNIKI DO PLANU:

ZALACZNIK Nr 1- spos6b oznaczania dokumentdw niejawnych oznaczonych klauzulg
poufne i zastrzeZzone oraz umieszczania klauzuli na tych dokumentach

Pierwsza strona dokumentu zawierajacego informacie niejawne

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

/miejscowos¢, data sporzadzenia dokumentw/

Klauzula tajnosci

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

/mazwa jednostki lub komoérki organizacyjne;j/

- sygnatura literowo-cyfrowa

- numer z dziennika ewidencji

lamany przez rok lub dwie ostatnie cyfry roku

ftresé dokumentu/

Klauzula tajnosci

Nr strony /ilos¢ stron catego dokumentu
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Druga i kolejne strony dokumentu zawierajacego informacje nigjawne

Klauzula tajnosci

- sygnatura literowo-cyfrowa
- numer z dziennika ewidencji

tamany przez rok lub dwie ostatnie cyfry roku

/tre$é dokumentu/

Klauzula tajnosci

Nr strony /ilo§é stron calego dokumentu

Plan Ochrony Informacji Niejawnych Urzedu Gminy w Ladku

str. 17

o
f-" =y



e
£

URZAD GMINY W LADKU

Ostatnia strona dokumentu zawierajacego informacie niejawne

Klauzula tajnosci

Egz.Nr...........

- sygnatura literowo-cyfrowa
- numer z dziennika ewidencji
tamany przez rok lub dwie ostatnie cyfry roku

Hresé dokumentu/

/W przvpadku gdy do pisma przewodnieso dolaczone sa zataczniki/

. Liczba zalgcznikow,
. Klauzule tajnosci zatgcznikow wraz z nr dziennika ewidencyjnego,
. Liczba stron lub kart kazdego zatacznika,

. W przypadku, gdy adresatowi wysyla si¢ inng liczbg zalgcznikéw niz pozostawia w
aktach, dodatkowo napis ,,tylko adresat”,

. W przypadku, gdy zataczniki majg by¢ zwrdcone napis-,,do zwrotu”

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

/stanowisko, oraz imie i nazwisko osoby podpisujacej dokument/

. Liczba wykonanych egzemplarzy,

. Adresaci poszczegdlnych egzemplarzy,
. Nazwisko osoby, ktéra sporzadzila dokument,
. Nazwisko osoby, ktéra wykonata dokument.

Klauzula tajnosci

Nr strony /ilo$¢ stron catego dokumentu/
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ZAYL.ACZNIK Nr 2

WZORY
PISM I UPOWAZNIEN

SPIS TRESCL:

I. Poswiadczenie bezpieczenstwa,

2. Zaswiadczenie o przeszkoleniu,

3. Upowaznienie do klauzuli ,,zastrzezone”,

4. Kandydat na pelnomocnika- wniosek do ABW,

5. Polecenie wszczecia zwyklego postepowania — pismo,

6. Wniosek do ABW o sprawdzenie w kartotekach,

7. Krajowy Rejestr Karny- pismo,

8. Krajowy Rejestr Karny — zapytanie,

9. Zgoda na dostgp do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”,

10.  Wniosek do ABW o przeprowadzenie postgpowania sprawdzajgcego,

Plan Ochrony Informacji Niejawnych Urzedu Gminy w Ladkuo
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POSWIADCZENIE BEZPIECZENSTWA NR

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

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

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

przez

{nazwa i adres siedziby organu , ktory przeprowadzil postepowanie)

zwyklego/poszerzonego* postepowania sprawdzajacego, stwierdza sie, ze Pani(Pan)

{imig i nazwisko, data urodzenia)
daje r¢kojmie zachowania tajemnicy

w zakresie dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg

- na okres do:

(nazwa klauzuli tajnosdci) (termin waznosei)

- na okres do:*

s

(nazwa klauzuli tajnosci) (termin waznosci)*

- na okres do:*

(nazwa klauzuli tajnosci) (termin waznosci)*

(miejscowosc i data) mp. (podpis i imienna pieczatka osoby upawaznione;j)

*niepotrzebne skreslic
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ZASWIADCZENIE NR

stwierdzajgce odbycie szkolenia
w zakresie ochrony informacji niejawnych

Stwierdza si¢, ze Pani (Pan):

- imi¢ 1 nazwisko

- nr PESEL

odbyta (odbyt) szkolenie w zakresie ochrony:
- informacji niejawnych,*
- informacji nigjawnych Organizacji Traktatu Poinocnoatlantyckiego,*

- informacji niejawnych Unii Europejskiej,*

na podstawie przepiséw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. Nr 182,poz,1228), zorganizowane przez pelnomocnika do spraw ochrony informacji
niejawnych w:

( nazwa i adres siedziby jednostki organizacyjnej)

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

(miejscowoéé i data) {podpis 1 imienna pieczatka peinomocnika lub jego zastepey)

*Niepotrzebne skreslié

Upowaznienie uprawniajgce dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
,.zastrzezone”
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..................................

Nr pisma

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

/miejscowodéé ,data/

Pan /Pani

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

Zgodnie z art. 21 ust4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. (Dz. U. Nr 182,

poz.1228), o ochronie informacji niejawnych,
upowazniam

Pana/g......oooiiiiii do dostepu do informacji niejawnych

oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” zatrudnionego/ong

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

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

/kierownik jednostki/

*Upowaznienie wazne jest na czas zatrudnienia w..................... lub do odwotlania,

*Dostep do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” moze nastapi¢ po odbyciu
szkolenia w zakresie przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych.
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Migjscowosé idata ....ocvvvvvnvinenn.nn,

DYREKTOR
Delegatury Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego
Wrykaz adresow Delegatur ABW
znajduje si¢ na stronie:

http:/f’www.abw.gov.pl/portal/pl/73/11/Kontakt.htm

Na podstawie art. 14 ust. 1 — 3 pkt ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r., Nr 182, poz. 1228) wykonujac natozone zadania
wynikajace z przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych , w zalgczeniu przesytam

Ankiete Bezpieczenstwa Osobowego z wnioskiem o przeprowadzenie postgpowania

sprawdzajacego  poszerzonego wobec Pana/i.............. , kandydata na
pelnomocnika ochrony informacji nigjawnych w ... /nazwa
jednostki/

Jednoczesénie prosze o wyznaczenie miejsca i terminu szkolenia dla kandydata na

pelnomocnika w ... /mazwa jednostki/

Zatacznik: Ankieta Bezpieczenstwa Osobowegona ...... stronach.

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

/Podpis kierownika jednostki/
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MiejscowosCidata..............oouennn.

/Nazwa jednostki organizacyjnej/

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

POLECENIE WSZCZECIA ZWYKLEGO POSTEPOWANIA SPRAWDZAJACEGO

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. z 2010 r., Nr 182, poz. 1228) polecam przeprowadzenie zwyklego postepowania
sprawdzajacego w celu wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa, upowazniajgcego do dostgpu

do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg tajnosci ,,poufne” wobec:

1. Imig (IMIOBAY ..ovitriri it et ee e et e e
2. Nazwisko (w tym przybrane).............cooiiiiiiiiiiiiiiiiins
3. NrPESEL....o e
4. DM OJCA .t ter ittt vt et e

/Pieczatka i podpis kierownika jednostki organizacyjnej/
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..................................................................................... Miejscowoscidata .......ooueeiunn

Nazwa jednostki organizacyjnej wystepujgcej o sprawdzenie
osoby upowazniane] do dostepu do informacji niejawnych

DYREKTOR

Delegatury Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego
Wykaz adreséw Delegatur ABW

znajduje sig¢ na stronie:

www.abw.gov.pl

WNIOSEK O SPRAWDZENIE W EWIDENCJACH I KARTOTEKACH
NIEDOSTEPNYCH POWSZECHNIE
Na podstawie art. 25 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
nigjawnych (Dz. U. z 2010 r., Nr 182, poz. 1228) wykonujac nalozone zadania w zwigzku

z przeprowadzanym zwyklym postgpowaniem sprawdzajacym wobec nastepujacej osoby:

I.Nr PESEL

2.Nazwisko (w tym przybrane)

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

3. Imie (imiona)

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

4. Tmie ojca

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

5. Imie matki

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

6. Nazwisko rodowe matki

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

7. Data urodzenia

8. Miegjsce urodzenia

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

9. Adres zameldowania

10. Adres zamieszkania

prosze o poinformowanie, czy Agencja Bezpieczefstwa Wewnetrznego posiada informacje,
ktére majg wplyw na wynik postepowania.

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

/Pieczatka i podpis pelnomocnika ochrony lub zastgpcy pelnomocnika ochrony/
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................................................... Miejscowosé i data..................

Krajowy Rejestr Karny
Biuro Informacyjne

Ul. Czerniakowska 100
00-454 Warszawa

lub

Punkt Informacyjny
Krajowego Rejestru Karnego

przy Sadzie Powszechnym

Na podstawie art. 6 ust. 1 pkt 10 ustawy z dnia 24 maja 2000 r. o Krajowym Rejestrze
Karnym (Dz. U. z 2012r. poz. 654 pézn. zm.) oraz art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r.,

Nr 182, poz. 1228), w zalaczeniu przekazuje zapytanie, stanowigce zatgcznik nr 2

do rozporzgdzenia Ministra Sprawiedliwoéci z dnia 7 listopada 2003 r. w sprawie udzielenia
informacji o osobach oraz o podmiotach zbiorowych na podstawie danych zgromadzonych w
Krajowym Rejestrze Karnym (Dz. U. z 2003, Nr 198, poz. 1930 z pdZn. zm.) dotyczacy:

L. Imie (IMHONA) i e e
2. Nazwisko (W tym przybrane)  ..oooovriiiii e e
3. Nr PESEL
4

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

. Imieg ojca

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

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

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

/Pieczatka i podpis petnomocnika ochrony lub zastepcy pelmomocnika ochrony/
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MINISTERSTWO SPRAWIEDLIWOSCI
KRAJOWY REJESTR KARNY

Nazwa i adres podmiotu kierujgcego zapytanie
oraz numer urzgdzenia shuzacego

do automatycznego odbioru informacji

Data wplywu

Data wystawienia...........coveeiiiiiiiniinieneans

I
znak oplaty

ZAPYTANIE O UDZIELENIE INFORMACJI O OSOBIE *
Numer PESEL

. Nazwisko rodowe

L. Nazwisko FOAOWE. ... .o e e e e e
2. Nazwisko ( W tym PIZYDIane). . .o
TR 451 () O OO UU ST
L 11T o Y o T PP PO PRSI
5. Imie matki

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

6. Data urodzenia

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

7. Nazwisko rodowe matki

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

8. MIEJSCE UIOUZEIIA. ..\ iv ettt ettt et e e e et ettt e e e e e e e e s ie e n e a e
0. ObYWatElSTWO. ... e e
10. MI€jSCe ZaMIESZRKANIA. ..ottt ettt vt ettt et e ittt
11. Wskazanie postgpowania , 0 ktéorym mowa w art. 6 pkt 4-6 i 8-10 ustawy z dnia 24 maja
2000r o Kraj(_)wym Rejestrze Kamnym (Dz. U. z 2012r. poz. 654 pdzn. zm.), zwiazku
z ktorym zachodzi potrzeba uzyskania informacji o osobie — art......

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

o 1. Kartoteka karna o 2. Kartoteka Nieletnich
o 3. Kartoteka Oséb Pozbawionych Wolnosei oraz Poszukiwanych Listem Goficzym **)

1. Zakres danych, ktoére maja by¢ przedmiotem informacji o sobie...........c.ooiiill

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

{podpis osoby uprawnionej)
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Miejscowoséidata.........oeveviinnne.n.

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

nazwa jednostki organizacyjnej

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

Postgpowanie sprawdzajgce zostalo wszezete w dniu

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

Na podstawie art. 34 ust. 9 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U.z 20101, Nr 182, poz. 1228 z pézn. zm.) wyrazam zgode na udostepnienie informacji
nigjawnych oznaczonych klauzula tajnosci ,,poufne™ nastepujgcej osobie:

1. Imie (imiona)

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

2. Nazwisko (W tym prZybrane).......cocivrveiriii e e

3. Nr PESEL

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

4. Imie ojca

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

5. Imig matki

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

6. Nazwisko r0doWe MatKT ... o e e s
7. Data UrOAZEIIA o vttt e e e e e e e e
8 Mi€]SCE UIOAZEIIA « .\ vies et et et et v e e et e e e et ettt e e et a e s

/Pieczatka i podpis kicrownika jednostki organizacyjnej/
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...........................................................................

Nazwa jednostki organizacyjnej wnioskujacej o przeprowadzenie miejscowosé, data
poszerzonego postgpowania sprawdzajgcego

DYREKTOR

Delegatury Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego

WNIOSEK O PRZEPROWADZENIE
POSZERZONEGO POSTEPOWANIA SPRAWDZAJACEGO

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
nigjawnych (Dz. U. z 2010 r., Nr 182, poz. 1228 z pdéz. zm.) wnoszg o przeprowadzenie
poszerzonego postgpowania sprawdzajacego w celu wydania poswiadczenia bezpieczenstwa,
upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klavzuli .....................o *
wobec :

5o (- O O PSP
NaZWISKO it e

NrPESEL ...

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

Pieczatka i podpis kierownika jednostki organizacyjnej
lub osoby upowaznionej do obsady stanowiska lub zlecenia prac
Zatgcznik:
Zalacznik — Ankieta Bezpieczenstwa Osobowego —na .......... str. - tylko adresat

* wpisa¢ odpowiednig klauzulg fub klauzule tajnosci
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INFORMACJA DODATKOWA.:

Zgodnie z art. 73 ust. 1 ustawy o ochronie informacji niejawnych, Agencja Bezpicczenstwa
Wewnetrznego prowadzi ewidencj¢ osob uprawnionych na podstawie przepiséw ustawy do
dostepu do informaciji niejawnych o klauzuli ,,poufne” i wyzsze] (j. poprzez poswiadczenie
bezpieczenstwa lub zgode, o ktérej mowa w art. 34 ust. 9 ustawy) oraz ewidencje osdb,
ktérym odmowiono wydania lub cofnigto poswiadczenie bezpieczefistwa. Ewidencja ta
prowadzona jest w oparciu o dane przekazywane do ABW przez pelnomocnikéw ochrony na

podstawie art. 15 ust. 1 pkt. 9 ustawy,

Wypelione karty pelnomocnicy przesylaja do wlasciwej Delegatury ABW

Uwaga:

Karte Informacyjna nalezy przestac w przypadku:

1- Wydania Poswiadczenia Bezpieczenstwa,

2- Odmowy wydania Po$wiadczenia Bezpieczenstwa,

3- Cofnigcia Podwiadczenia Bezpieczenstwa,

4- Wydania zgody na udostepnienie informacji niejawnych w oparciu o art.34 ust.9.

Aktualny wzor Karty Informacyjnej mozna pobra¢ na stronie:
http://www.bip.abw.gov.pl/portal/bip/76/15 [/INFORMACJA NA TEMAT KART INFOR
MACYJNYCH.html
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ZALACZNIK NR 3 - protokot oceny dokumentacji niearchiwalne]

(nazwa jednostki organizacyjnej}

PROTOKOL OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w sktadzie:

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

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

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

imie i nazwisko, stanowisko

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczone] do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ....cccoeeennen. mb. i stwierdzila, ze stanowi ona
dokumentacje niearchiwalna dla celow praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze
uptynety terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt.
Przewodniczacy KOmiSji:  c.ooeiiiii i

Czlonkowie KOMISJI © oiiii i e

Zataczniki:

.......................... kart spisu

.......................... pozycji spisu
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ZALACZNIK NR 4 - spis dokumentacji niearchiwalne] przeznaczonej na makulaturg lub

zZniszczenie

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

nazwa i adres jednostki organizacyjnej

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

L.p. TYTUL TECZKI SYMBOL DATY SKRAINE UWAGI
ZWYKAZU
RZECZOWEGO
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ZALACZNIK NR 5- protokdt komisyjnego zniszezenia dokumentéw niearchiwalnych

PROTOKOL
KOMISYJNEGO ZNISZCZENIA DOKUMENTOW NIEARCHIWALNYCH

Wdniu ... komisja w skladzie:

1. Przewodniczacy KOmisji......covervenvenccrvvinienionns
(kierownik lub pracownik archiwum zakiadowego)

2. Czionek Komisji....ooeivrnininieniiieiiiieecie
{przedstawiciel komorek org., kidrych dokumenty sg brakowane),

3. Czlonek Komisji.....coooiriniiiniiieeiniecirrcnen,

{Petnomocnik ochrony lub pracownik pionu echrony),

dokonala zniszczenia dokumentéw niearchiwalnych, w oparciu o zgode Archiwum
Pafistwowego — pisSmo nr................. Z dnia.....ccoeneen, wydang na podstawie Protokotu oceny
dokumentacji niearchiwalnej oraz Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na

makulaturg lub zniszezenie, pismo nr.............. zdnia.............

Dokumenty zostaly komisyjnie zniszczone w dniu....... przez (spalenie, zmielenie itp.)
Podpisy cztonkéw komisji:

1. Przewodniczacy komisji......cccoveinennrnnnn.

2. Czionek komisji....cccervveeinecneciirciecnen.

3. Cztonek komisji....cccoeernnencrieccrnrineinens
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