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10.

Podstawa prawna.

Konstytucja Rzeczpospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r. (Dz. U. Z 2009 nr 114, poz.
946 z p6zn. zm.).

Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018 , poz. 138
Z p6zn. zm.), zwana dalej ,,Ustawa”.

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu
oznaczania materialéw i umieszczania na nich klauzuli tajnosci (Dz. U. nr 288, poz. 1692).
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 lipca 2011 r. w sprawie podstawowych
wymagan bezpieczenstwa teleinformatycznego (Dz. U. nr 159, poz. 948).

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 29 maja 2012r. w sprawie $rodkow bezpieczenstwa
fizycznego stosowanych do zabezpieczania informacji niejawnych (Dz.U. z 2017 r. poz.
522).

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

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie organizacji
i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych (Dz. U. z 2017r., poz. 935).

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 28 grudnia 2010 r. w sprawie wzoréw
poswiadczen bezpieczenstwa (Dz. U. z 2015, poz. 21.).

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 28 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru
zaswiadczen stwierdzajgcych odbycie szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych
oraz sposobu rozliczania kosztow przeprowadzenia szkolenia przez Agencje
Bezpieczenstwa Wewngetrznego lub Stuzbe Kontrwywiadu Wojskowego (Dz.U.z 2015 r.
poz. 205 —j.t.).

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 27 kwietnia 2011 r. w sprawie
przygotowania i przeprowadzania kontroli stanu zabezpieczenia informacji niejawnych (Dz.

U. nr 93, poz. 541).



Urzad Gminy w Olszéwce
Plan Ochrony Informacji Niejawnych

II. Postanowienia ogolne.

Przedmiotem ochrony w Urzedzie Gminy w Olszéwce sa informacje niejawne oznaczone
klauzula ,zastrzezone”. Plan ochrony informacji niejawnych jest dokumentem okre$lajacym
sposob i tryb przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” w podlegtych
komérkach organizacyjnych, a takze sposoby zapewnienia fizycznego bezpieczenstwa

informacji.

Srodki i procedury okreslone w planie ochrony odnosza si¢ do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” w rozumieniu ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o
ochronie informacji niejawnych ( Dz. U. z 2018 poz. 138).

Wprowadzone do stosowania $rodki i procedury w zakresie ochrony informacji
niejawnych okresla nastgpujacy dokument:

,Instrukcja sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”

oraz zakres i warunki stosowania srodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony w

Urzedzie Gminy w Olszéwce”.

W ,,Regulaminie organizacyjnym Urz¢du Gminy w Olszéwce” zostalo wyodre¢bnione
stanowisko Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych (POIN), ktory kieruje
,,Kanéelariq Materialéw Niejawnych”’ obslugiwang przez Kierownika Kancelarii
Materialéw Niejawnych, Inspektora bezpieczefistwa teleinformatycznego (IBT) oraz
Administratora systemu teleinformatycznego(AS) -ktérym powierzono wykonywanie
obowigzkow.

Kierownik Kancelarii Materialéw Niejawnych zostal powolany Zarzadzeniem Wojta
Gminy Olszéwka nr 1/2017 z dnia 4 stycznia 2017r.,natomiast Inspektor bezpieczenstwa
teleinformatycznego oraz Administratora systemu teleinformatycznego powolani

zarzadzeniem Wéjta Gminy Olszéwka nr 1/2018 z dnia S lutego 2018 r.

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy
Olszéwka 1 odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji

niejawnych.
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Informacje niejawne moga by¢ udostgpnione wylacznie osobie dajacej rekojmie
zachowania tajemnicy i tylko w zakresie niezbednym do wykonywania przez nig pracy lub

pelnienia stuzby na zajmowanym stanowisku albo wykonywania czynnosci zleconych.

Informacje niejawne, ktérym nadano okreslone klauzule tajnosci:

— moga by¢ udostepnione wylacznie osobie uprawnionej, zgodnie z przepisami ustawy
dotyczacymi dostepu do okreslonej klauzuli tajnosei,

— muszg by¢ przetwarzane w warunkach uniemozliwiajacych ich nieuprawnione ujawnienie,
zgodnie z przepisami okreslajacymi wymagania dotyczace Kkancelarii tajnych,
bezpieczenistwa  systemow  teleinformatycznych, obiegu materialéw i $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego, odpowiednich do nadanej klauzuli tajnosci,

— musza by¢ chronione, odpowiednio do badanej klauzuli tajnosci, z zastosowaniem $rodkow

bezpieczenstwa okreslonych w ustawie i przepisach wydanych na jej podstawie.

III. Definicje uzywane w Planie Ochrony Informacji Niejawnych.

1. Informacje niejawne — to informacje, ktérych nieuprawnione ujawnienie spowodowaloby
lub mogloby spowodowaé szkody dla Rzeczypospolitej Polskiej albo byloby z punktu
widzenia jej interesow niekorzystne, niezaleznie od formy ich wyrazania, a takze w trakcie
ich opracowywania.

2. Informacje niejawne o klauzuli ,zastrzezone” — to informacje, ktorych nieuprawnione
ujawnienie moze mie¢ szkodliwy wplyw na wykonywanie przez organy wiadzy publiczne;j
lub przez inne jednostki organizacyjne zadan w zakresie obrony narodowej, polityki
zagranicznej, bezpieczenstwa publicznego, przestrzegania praw i wolnosci obywateli,
wymiaru sprawiedliwosci albo intereséw ekonomicznych Rzeczpospolitej Polskie;.

3. Rekojmia zachowania tajemnicy — zdolno$¢ osoby do spelnienia ustawowych wymogoéw
dla zapewnienia ochrony informacji niejawnych przed ich nieuprawnionym ujawnieniem,
stwierdzona w wyniku przeprowadzenia postgpowania sprawdzajgcego.

4, Dokumentem - jest kazda utrwalona informacja niejawna.

5. Materialem - jest dokument lub przedmiot albo dowolna ich czg$é, chronione, jako
informacja niejawna, a zwlaszcza urzadzenie, wyposazenie lub bron wyprodukowana albo

bedace w trakcie produkcji, a takze sktadnik uzyty do ich wytworzenia.
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10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.

Przetwarzanie informacji niejawnych — wszelkie operacje wykonywane w odniesieniu do
informacji niejawnych i na tych informacjach, a w szczegolnosci ich wytwarzanie,
modyfikowanie, kopiowanie, klasyfikowanie, gromadzenie, przechowywanie,
przekazywanie lub udostgpnianie.

System teleinformatyczny — zesp6t wspoltpracujacych ze sobg urzadzen informatycznych i
oprogramowania, zapewniajacy przetwarzanie i przechowywanie danych.

Akredytacja bezpieczenstwa teleinformatycznego - jest dopuszczenie —systemu
teleinformatycznego do przetwarzania informacji niejawnych.

Dokumentacja bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego — jest dokument
szezegdlnych wymagan bezpieczenstwa oraz dokument procedur bezpiecznej eksploatacii
systemu teleinformatycznego, opracowane zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie.
Sporzadzajacy dokument — pracownik, ktory przygotowuje i sporzadza projekt dokumentu
lub innego niz dokument materiatu zawierajacego informacje niejawne.

Wytwérca dokumentu — osoba upowazniona do podpisania dokumentu lub oznaczenia
innego niz dokument materiatu zawierajacego informacje niejawne.

Sluzby ochrony panstwa - to Agencja Bezpieczenstwa Wewngtrznego.

Urzad — jest Urzad Gminy w Olszowce.

Wjt - jest Wojt Gminy w Olszéwee.

Pelnomocnikiem, (POIN) - jest Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
w Urzedzie Gminy w Olszoéwce.

Kancelarig — jest Kancelaria Materiatléw Niejawnych w Urzedzie Gminy w Olszowce.
Ryzyko — jest kombinacja pfawdopodobieﬁstwa wystgpienia zdarzenia niepozadanego 1 jego
konsekwencji.

Szacowanie ryzyka — to calosciowy proces analizy i oceny ryzyka.

Zarzadzanie ryzykiem — to skoordynowane dzialanie w zakresie zarzadzania

bezpieczenstwem informacji, z uwzglednieniem ryzyka.
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IV. Ocena zagrozen dla informacji niejawnych.

1) zagrozenia zewnetrzne

a) zagrozeniami zewnetrznymi dla Urzedu Gminy w Olszéwce sa:

>

mozliwo$¢ napadu przez zorganizowane grupy przestepcze i terrorystyczne, dzialajace
W sposob profesjonalny, przemys$lany i zorganizowany,
mozliwo$¢ napadu przez pojedynczych przestgpcéw, przypadkowe osoby wykorzystujace

nadarzajgca si¢ okazje z powodu nieprawidtowosci w ochronie mienia urzedu,

b) symptomy mogace swiadczy¢ o przygotowaniu napadu lub wlamania do budynku:

>

>
>
>

wzmozone zainteresowanie 0sOb postronnych obiektami, pomieszczeniami Urzedu
objawiajace si¢ m.in. podejmowaniem prob uzyskania informacji o obiektach,
pomieszczeniach od pracownikéw podczas rozmow,

nawigzanie rozmow przez osoby postronne z pracownikami,

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

interesowanie si¢ osobami funkcyjnymi, w tym takze ich przywarami oraz sposobem
wykonywania obowigzkdéw stuzbowych,

obserwacja sposobu dzialania systemu ochronnego, sekretariatu, sprzataczek itp.,

celowe uszkadzanie urzadzen, linii telefonicznych, o$wietlenia itp.,

proby pozyskania do grup przestgpcezych pracownikow Urzedu,

¢) czynnosci uprzedzajgce ewentualne mozliwosci zaistnienia zagrozen:

>

pracownicy kancelarii w czasie dnia pracy powinni zwracal szczegdlng uwage na
mozliwo$¢ zaistnienia ewentualnych zagrozen,

stosowanie zasady niedopuszczania oséb niepowotanych do penetracji strefy ochronnej, w
ktdrej znajduje si¢ Kancelaria,

wykonywanie prac porzadkowych, remontowych itp. w strefie ochronnej wytgcznie pod

nadzorem oséb odpowiedzialnych.

2) zagrozenia wewng¢trzne

a) zagrozeniami wewnetrznymi dla Urzedzie Gminy w Olszdéwce sg:

>
>

proby zaboru dokumentdw lub mienia przez pracownikéw Urzedu,

proby powielania, kserowania dokumentéw stuzbowych dla celéw prywatnych,
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\/ »  byli pracownicy Urzgdu zwolnieni dyscyplinarnie,

>  rozpoznanie organizacji pracy urzedu celem latwiejszej pracy grup przestepczych na terenie
Urzedu,

>  proby wgladu w dokumenty niejawne przez osoby nieuprawnione,

" » nadmierne spozywanie alkoholu - przestanka do wykroczen dyscyplinarnych i przestepstw,

b) czynnosci uprzedzajace ewentualne mozliwosci zaistnienia zagrozen:

> zwracanie szczegolnej uwagi na osoby, ktére moga by¢ zainteresowane zaborem
dokumentow,

» prowadzenie szczeg6lnego nadzoru by nie dokonywano prob kserowania, kopiowania bez
zgody przelozonego,

» uwrazliwienie pracownikéw w trakcie prowadzonych szkoleri na mozliwo$¢ prob kontaktu
grup przestepczych z pracownikami, ktorzy maja dostgp do dokumentow szczegodlnie
waznych,

»  zastosowanie zasady, ze do informacji niejawnych moga mie¢ dostep tylko pracownicy
posiadajagcy odpowiednie poswiadczenie bezpieczefistwa lub pisemne upowaznienie
wydane przez Wdjta,

»> zwrécenie szczegdlnej uwagi na osoby, ktérych zachowanie wskazuje na nadmierne

spozywanie alkoholu.

V. Przedmiot ochrony.

Przedmiotem ochrony w Urzedzie sg:
1. Informacje niejawne oznaczone:
klauzulg ,,zastrzezone”,
2. Pomieszczenia, w ktorych sa przechowywane i opracowywane materiaty niejawne.
3. Autonomiczne stanowisko komputerowe przeznaczone do przetwarzania, wytwarzania

i przechowywania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”.

VI. Strefa ochronna.

W budynku Urzedu Gminy w Olszéwce, Olszéwka 15 wyznaczono strefe szczegblnego

bezpieczenstwa. Budynek Urzedu ma zainstalowany monitoring na zewngtrz budynku




Urzad Gminy w Olszéwece
Plan Ochrony Informacji Niejawnych

obejmujgcy zasiggiem parkingi wokoét Urzedu oraz wszystkie okna i wejscia do Urzedu.
Wewnatrz budynku réwniez zainstalowano monitoring korytarzy.

Strefa szczegbélnego bezpieczenstwa utworzona zostala w pomieszczeniu Kancelarii
Materiatéw Niejawnych na parterze w wydzielonym pomieszczeniu z biura nr 8 Urzedu Gminy
w Olszéwce. Okno strefy wychodzi na stron¢ wschodnig budynku.

Budynek Gminy potozony jest w odlegtosci:
— okoto 150 m od budynku Poczty Polskiej w Olszowece,
— okolo 100 m od budynku Remizy OSP w Olszdéwce
— 18 m od skrzyzowania drég powiatowych P 3404 i P3408

Teren od strony wschodniej stanowi parking zewngtrzny. Teren od strony poludniowe;j
budynku stanowi parking wewng¢trzny. Wjazd na parkingi oraz wyjazd z parkingéw jest

monitorowany.

Strefa ochronna szczegdélnego bezpieczenstwa — utworzona zostala w wydzielonym
pomieszczeniu z biura Nr 8 i obejmuje pomieszczenie Kancelarii Materiatéw Niejawnych oraz
pomieszczenie stanowigce czytelni¢ Kancelarii. Wstep do strefy nastepuje bezposrednio z biura
Nr 8, w ktérym realizowane sg zadania stanowiska ds. obywatelskich. Okno w strefie
zabezpieczone jest krata stalowg wykonana z preta o $rednicy 1 cm . Dolna krawedZ okien
znajduje si¢ na wysokosci ok.1,50 m nad gruntem. Drzwi do Kancelarii i okno spelniajg co
najmniej wymagania klasy 1 okre$lone w Polskiej Normie PN-EN 1627,

Wszystkie pomieszczenia w strefie ochronnej posiadajg drzwi, ktére sg zamykane na klucz w

przypadku pozostawienia bez nadzoru.

Wejscie do strefy szczegdlnego bezpieczenstwa zostalo wyposazone w drzwi wewnetrzne
wejsciowe, ktorego wypelnienie stanowi ptyta widrowa. Drzwi wyposazone zostaly w zamek z
wkladkg 4 klasy zabezpieczenia wg. PN-EN 1303:2007, klasa odpornosci na wlamania B wg
KT/402/IMP/2014

W strefie ochronnej zabrania si¢ instalowania systemu monitoringu wizyjnego.

Klucze do wydzielonego pomieszczenia — Kancelarii Materialéw Niejawnych po zakonczeniu
pracy sg zamykane w metalowej szafce na klucze i plombowane pieczecia referentks, nastgpnie

przekazywane sg do Sekretariatu.
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Petnomocnik, Kierownik Kancelarii lub inna uprawniona osoba zdajaca klucze dokonuje
odpowiedniego wpisu w,Rejestrze zdawczo-odbiorczym kluczy” w czesci ,,zdano do
przechowywania”.

Pobieranie kluczy do pomieszczenia w strefie ochronnej nastgpuje po dokonaniu odpowiedniego
wpisu przez osobe uprawniong w ,,Rejestrze zdawczo-odbiorczym kluczy” w czesel ,,wydano do
uzytku” oraz zlozeniu podpisu. Imienny wykaz oséb uprawnionych do pobierania kluczy do
Kancelarii znajduje sie sekretariacie urzedu.

Kazdorazowo przy pobieraniu kluczy nalezy sprawdzi¢ stan pieczgci wykonanej referentkq oraz
zgodno$é jej opisu. Kazde oznaki bezprawnego wyjecia kluczy nalezy zglasza¢ niezwiocznie
Petnomocnikowi, a w przypadku jego nieobecnosci Wojtowi.

Pomieszczenie stanowi réwnoczesnie Kancelarie Materialéw Niejawnych. Konstrukcja
pomieszczenia zapewnia standardowa odporno$¢ na dziatania osoby nieuprawnionej prébujace;
uzyskaé dostep sitg lub za pomoca réznorodnych narz¢dzi rgcznych oraz zapewnia standardowy
poziom odpornoéci na potajemne proby uzyskania nieuprawnionego dostgpu. Kancelaria
zbudowana zostata z cegly lekkiej o grubosci 25 cm lub materialu o podobnej wytrzymalosci.
Drzwi do Kancelarii spetniajg wymogi odpornosci na wlamanie klasy — B oraz klasy — 4 - wg
normy PN-EN 1303:2007

Dolna krawedz okna znajduje sie na wysokosci przynajmniej 1,5 m nad gruntem (z elewacji
budynku nie wystaja balkony, balustrady lub inne elementy) i nie znajduja si¢ na ostatnim
pigtrze

Do pomieszczenia Kancelarii— strefy szczeg6lnego bezpieczenstwa mogg wejs¢ tylko osoby do
tego uprawnione, posiadajace odpowiednie po$wiadczenie bezpieczefistwa lub upowaznienie
Woijta oraz byé przeszkolone w zakresie ochrony informacji niejawnych. Kazdorazowe wejscie
do Kancelarii 0s6b uprawnionych, spoza pracownikéw Kancelarii, odnotowane jest w rejestrze
wejéé 1 wyjsé, prowadzonym w formie zeszytu, z podaniem imienia i nazwiska osoby
wchodzacej, daty, godziny wejscia i wyjscia. Uprawnione osoby wizytujgce Kancelari¢ moga
przebywaé w pomieszczeniu tylko w obecnosci pracownika Kancelarii lub Pelnomocnika. W
trakcie przebywania oséb wizytujacych nie moze si¢ odbywaé przetwarzanie i wytwarzanie
dokumentéw niejawnych.

Kancelaria po zakoniczeniu pracy jest zamykana na klucz. Klucze do drzwi przechowywane sa w
Sekretariacie Urzedu Gminy. Zapasowe klucze do drzwi przechowywane s w kasie (sejfie)
Urzedu Gminy w Olszoéwce — zapakowane w podwdjnej kopercie odpowiednio opieczgtowane; i

opisanej przez Petnomocnika.

10
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Podczas pracy w systemie teleinformatycznym, Zzadna osoba niezwigzana z przetwarzaniem

informacji niejawnych nie ma prawa wejscia do strefy ochronnej (Kancelarii ).

Za naruszenie strefy ochronnej szczegolnego bezpieczenstwa przyjmuje si¢ :

1) wtargniecie i przebywanie w strefie ochronnej oséb nieuprawnionych, bez wiedzy oraz
nadzoru Pelnomocnika pracownika Kancelarii lub Wojta,

2) wtargniecie i przebywanie 0s6b nieuprawnionych w strefie ochronnej (Kancelarii), w ktdrej
sg przetwarzane i przechowywane dokumenty niejawne, bez wiedzy Pelnomocnika lub
Wojta oraz bez nadzoru Pelnomocnika.

W przypadku stwierdzenia nieuprawnionego naruszenia strefy ochronnej, pracownik
gospodarczy budynku Urzedu jest zobowigzany do natychmiastowego poinformowania o tym

fakcie Pelnomocnika lub Wéjta (osobiscie w godzinach pracy lub telefonicznie po godzinach

pracy).

VII. Zabezpieczenie kluczy.

1. Klucze do szaf i pomieszczenia, w ktérych sg przetwarzanie informacje niejawne, moga by¢
udostepniane tylko tym osobom, ktérym posiadanie kluczy jest niezbedne do wykonywania
obowigzkdéw stuzbowych.

2. Osobami uprawnionymi do pobierania kluczy do wejscia do Kancelarii jest Pelnomocnik
oraz pracownik Kancelarii.

3. Pracownik Kancelarii lub Pelnomocnik po zakonczeniu pracy sprawdza zabezpieczenie
pomieszczenia Kancelarii, a nastgpnie deponuje komplet kluczy w sekretariacie Urzedu.

4, Komplet kluczy do pomieszczenia Kancelarii oraz szaf znajduje si¢ w sekretariacie Urzedu.

5. Zapasowy komplet kluczy do pomieszczenia Kancelarii znajduje si¢ w sejfie Kasy Urzedu —
w zapakowanej podwdjnej kopercie odpowiednio oznaczonej, opieczg¢towanej 1 opisanej
przez Pelnomocnika.

6. Wejscie do pomieszczenia Kancelarii przy pomocy kluczy zapasowych bez obecnosci
Pelnomocnika moze nastapi¢ w wyjatkowych sytuacjach i tylko w sposoéb komisyjny. Sktad
komisji Wéjt powoluje zarzadzeniem, w ktérym podaje powodd komisyjnego otwarcia
Kancelarii. W sklad komisji muszg wchodzi¢ osoby posiadajace poswiadczenie
bezpieczenstwa do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” lub wyzszej,

w tym Wéjt. Komisja sporzgdza szczegblowy protokol z otwarcia Kancelarii, w ktorym
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podaje jej powdd, cel, czas oraz zakres przeprowadzonych czynnosci. Protokot zatwierdza
Wéit, ktorego jeden egzemplarz otrzymuje Pelnomocnik.

7. Kazde nieprawidlowosci w pomieszczeniach Kancelarii stwierdzone przed rozpoczgciem
pracy nalezy natychmiast zglosi¢ Pelnomocnikowi, ktéry rozpoczyna postepowanie
wyjasniajace.

8. Utrate kluczy do pomieszczen i szaf znajdujacych sie w Kancelarii zgtasza si¢ niezwlocznie
Pelnomocnikowi, a ten Wojtowi.

9. Klucze do pomieszczenia nr 8 (Kancelaria) — strefy ochronnej po zakonczeniu pracy s3
zamykane wszafce na klucze na klucze i1 plombowane pieczgeig referentkq oraz
przekazywane sg do sekretariatu Urzedu. Pelnomocnik, pracownik Kancelarii lub inna
uprawniona osoba zdajaca klucze dokonuje odpowiedniego wpisu w ,,Rejestrze zdawczo-
odbiorczym kluczy” w czgéci ,,zdano do przechowywania”.

10. Pobieranie kluczy do pomieszczenia nr 8 ( Kancelarii) nastgpuje po dokonaniu
odpowiedniego wpisu przez osobg uprawniona w ,,Rejestrze zdawczo-odbiorczym kluczy” w
czgsei ,,wydano do uzytku” oraz zlozeniu podpisu. Imienny wykaz oséb uprawnionych do
pobierania kluczy nr 8 znajduje si¢ w sekretariacie. Kazdorazowo przy pobieraniu kluczy
nalezy sprawdzié stan pieczeci wykonanej referentka. Kazde naruszenie plomby na kopercie
z kluczami lub inne oznaki wyjecia kluczy nalezy zglaszaé¢ niezwlocznie Pelnomocnikowi, a

w przypadku jego nieobecnosci Wojtowi.

VIII. Ewidencja informacji niejawnych podlegajacych ochronie.

Informacje niejawne oznaczone klauzulg ,zastrzezone” sg rejestrowane w dzienniku
ewidencyjnym w Kancelarii Materiatéw Niejawnych Urzedu.

Dziennik ewidencyjny —stuzy do ewidencjonowania dokumentéw niejawnych wytworzonych w
Urzedzie, korespondencji niejawnej otrzymanej (wehodzacej) i wysylanej (wychodzacej).
Dokumenty niejawne wplywajace do Urzedu i wytworzone — wychodzace z Urzedu podlegajg
rejestracji w dzienniku ewidencyjnym.

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

Osobg upowazniong do przyjmowania niejawnej korespondencji wchodzacej oraz wysylania
niejawnej korespondencji wychodzacej, w formie listow czy paczek jest Kierownik Kancelarii

Materialéw Niejawnych, a w przypadku jego nieobecno$ci Petnomocnik.
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Listy lub paczki zawierajace korespondencje niejawnag moga wplywaé z zewnatrz jako przesytki
,polecone” bezposrednio do Kancelarii, sekretariatu Urzedu Gminy. Pracownik sekretariatu
Urzedu, po stwierdzeniu, ze wewnatrz pierwszej koperty znajduje si¢ druga koperta oznaczona
klauzulg niejawnos$ci, nie otwiera jej i nie rejestruje w swojej ewidencji, powiadamiajac
niezwlocznie Pelnomocnika o jej nadejsciu.

W przypadku nieobecno$ci Pelnomocnika, pracownik sekretariatu niezwlocznie przekazuje
koperty bezposrednio Wajtowi.

Korespondencji niejawnej mylnie skierowanej nie ewidencjonuje si¢ w Kancelarii, lecz
przekazuje tacznie z poprzednim opakowaniem w nowej kopercie wlasciwemu adresatowi za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Numer ewidencyjny kazdego dokumentu niejawnego powinien by¢ poprzedzony skrétem
literowym ,,Z” — zastrzezone.

Korespondencja niejawna o klauzuli ,,zastrzezone” wysylana jest za posrednictwem operatora
pocztowego lub przewoznika, lisem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru w
podwojnej kopercie, z ktérych wewnetrzna zawierajaca wilasciwy dokument jest opatrzona
pieczecia nagiowkowg i ma wpisany nr pozycji z dziennika ewidencji (taki sam jak na
dokumencie), klauzulg tajnosci, a ponizej imieniem i nazwiskiem kopertujgcego oraz datg i
podpisem. W $rodkowej czesci koperty wewnetrznej umieszcza si¢ pelng nazwe adresata i
ewentualnie napis ,,Do rgk wlasnych”. W miejscach sklejenia odcisnigta jest pieczeé ,,Do
pakietdéw” i zaklejone sg one przezroczysta tasma samoprzylepng. Koperta zewngtrzna jest

zwyczajnie zaadresowana, bez pieczeci do pakietow i oklejania tasma.

IX. Zabezpieczenie informacji niejawnych.

Informacje niejawne oznaczone klauzula ,zastrzezone” sg przechowywane w pomieszczeniu
Kancelarii Materiatéw Niejawnych lub czasowo na stanowiskach pracy w strefie ochronnej, w

meblu biurowym zamykanym na klucz.

X. Wykonywanie dokumentow zawierajacych informacje niejawne.

1. Dokumenty zawierajagce informacje niejawne oznaczone klauzulg ,,zastrzezone” mogg by¢

przetwarzane przez osoby prowadzace dang sprawe i posiadajace odpowiednie

13



Urzad Gminy w Olszéwce
Plan Ochrony Informacji Niejawnych

po$wiadczenie bezpieczenstwa lub posiadajace pisemne upowaznienie Wojta i zaswiadczenie
o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych.

2. Klauzule tajnoéci, jaka ma byé oznaczony dany dokument nadaje osoba, ktora jest
uprawniona do podpisania dokumentu lub oznaczenia innego niz dokument materiatu.

3. Sporzadzone i wykonane w Urzedzie dokumenty zawierajgce informacje niejawne, o ktérych
mowa u ust. 1 i 2 muszg posiadaé wszystkie wymagane oznaczenia okreslone
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2011r. w sprawie sposobu
oznaczania materiatéw i umieszczania na nich klauzuli tajnosci (Dz. U. z 2011r., poz. 1692).

4. Dokumenty zawierajace informacje niejawne musza by¢ wykonywane tylko w takiej ilosci

egzemplarzy, jaka jest niezbedna do zalatwienia sprawy.

XI. Wykonywanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne w systemach
teleinformatycznych.

Zabrania si¢ w Urze¢dzie wytwarzania, przetwarzania, przechowywania lub przekazywania
informacji niejawnych w systemach i sieciach teleinformatycznych poza BSK.

Systemy teleinformatyczne, w ktoérych majg by¢ przetwarzane krajowe informacje niejawne,
podlegaja akredytacji bezpieczefistwa teleinformatycznego, ktérego udziela si¢ na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 5 lat.

Do wytwarzania, przetwarzania oraz przechowywania informacji niejawnych oznaczonych
klauzulami ,zastrzezone” moze byé wykorzystywany wylacznie system teleinformatyczny
posiadajacy  akredytacje bezpieczenstwa  teleinformatycznego — Bezpieczna  Stacja
Komputerowa.

System teleinformatyczny przeznaczony do przetwarzania krajowych informacji niejawnych o
klauzuli ,zastrzezone” podlega akredytacji przez Wojta przez zatwierdzenie dokumentacji
bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego.

Za funkcjonowanie system6w teleinformatycznych oraz za przestrzeganie zasad i wymagan
bezpieczenstwa systeméw odpowiada administrator systemu.

Za biezaca kontrole zgodnosci funkcjonowania systeméw teleinformatycznych ze szczeg6lnymi
wymaganiami bezpieczenstwa oraz kontrole przestrzegania procedur eksploatacji odpowiada

inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego.
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XII. Postgpowanie z informacjami niejawnymi utrwalonymi na elektronicznych
no$nikach danych.

Informacje niejawne, zapisane na nosnikach elektronicznych, zaréwno otrzymane jak tez
i przekazywane, podlegaja ochronie i zabezpieczeniu przed nieuprawnionym ujawnieniem, na
réwni z innymi dokumentami posiadajgcymi okreslone klauzule tajnosci.

W tym celu nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

1) system stuzacy do wytwarzania, przechowywania lub przekazywania informacji niejawnych
podlega szczegélnej ochronie przed nieuprawnionym ujawnieniem tych informacji, jak
robwniez przed ewentualno$cig S$wiadomego lub przypadkowego narazania ich
bezpieczenstwa,

2) przetwarzanie informacji niejawnych moze odbywaé si¢ tylko zgodnie ze ,,Szczegdlnymi
wymaganiami bezpieczenistwa systemow teleinformatycznych” oraz ,,Procedurami
bezpiecznej eksploatacji systeméw teleinformatycznych”,

3) elektroniczne no$niki danych zawierajace informacje niejawne, zar6wno otrzymane jak

i wytworzone w Urzedzie, podlegajg zarejestrowaniu w Kancelarii .

XIII. Odpowiedzialno$¢ za ochrone informacji niejawnych.

Osobg odpowiedzialng za zas6b dokumentéw niejawnych przechowywanych w Kancelarii
Materiatléw Niejawnych jest Petnomocnik.
Pelnomocnik jest odpowiedzialny za:
-dokumenty niejawne, ktére wpltynely lub zostaly wytworzone w Urzgdzie,
-dokumenty ,,zastrzezone” i zwrocone przez pracownikow, po zalatwieniu sprawy,
-przechowywanie dokumentdw ,,zastrzezonych”
Odpowiedzialno$¢ osoby za dokument zawierajacy informacje niejawne rozpoczyna si¢ w chwili
pokwitowania odbioru dokumentu, a konczy w momencie zwrécenia go Kierownikowi
Kancelarii. Odpowiedzialno$¢ za dokument ponosi kazda osoba, ktérej dokument ten zostat
przekazany lub udostepniony.
Nadzér nad realizacja zadafh i przestrzeganiem przepiséw okreslonych w niniejszym planie
sprawuje Pelnomocnik.
W przypadku czasowej nieobecnodci Kierownika Kancelarii jego obowigzki przejmuje

Pelnomocnik.
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W stosunku do pracownikéw, ktérzy nie przestrzegajac wymagan zwigzanych z ochrong
informacji niejawnych, nierzetelnie wykonuja swoje obowigzki lub dopuszczaja si¢ uchybien
w zakresie zabezpieczenia dokumentéw i informacji podlegajacych ochronie, stwarzajac tym
samym warunki do ujawnienia tajemnicy osobom nieuprawnionym, mogg by¢ zastosowane
przewidziane prawem sankcje sluzbowe, dyscyplinarne lub karne, tacznie z decyzja o
cofnigciu upowaznienia lub kontrolnym postgpowaniem sprawdzajgcym, mogacym

zakonczy¢ sie decyzja o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa.

XIV. Zasada udostepniania zasobow.

Udostepnianie zasobéw materialéw niejawnych odbywa si¢ na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych( Dz. U. z 2018 poz. 138),
tj. pracownikom Urzedu, dyrektorom szkol, radnym Rady Gminy Olszowka posiadajgcym
odpowiednie pos$wiadczenie bezpieczefistwa lub upowaznienie, zaswiadczenie o przeszkoleniu

oraz dekretacje przelozonego.

XV. Post¢powanie z informacjami niejawnymi w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego.

Szczegodlny obowigzek zabezpieczania materiatéw zawierajacych informacje niejawne powstaje
w przypadku wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

Zgodnie z art. 228 Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997r. (Dz. U. z
2009r., poz.946 z pézn. zm.) w sytuacjach szczegdlnych zagrozen, jezeli zwykle s$rodki
konstytucyjne s3 niewystarczajgce, moze zosta¢ wprowadzony odpowiedni stan nadzwyczajny:
stan wojenny, stan wyjatkowy lub stan klgski zywiotowej.

W zwigzku z wprowadzeniem stanu nadzwyczajnego, dziatania podjete w celu ochrony
dokumentéw niejawnych bedacych w posiadaniu Urzgdu musza odpowiadaé stopniowi
zagrozenia podstawowych interesow RP w zakresie obronno$ci, bezpieczefistwa stosunkow
gospodarczych i migdzynarodowych panstwa.

Ewakuacja materialow zawierajgcych informacje niejawne nastgpuje na polecenie Wojta.
Koordynatorem ewakuacji jest Pelnomocnik, z ktérym wspoltpracuja wszystkie komorki
organizacyjne Urzedu, Sekretarz, Skarbnik, Radni Rady Gminy oraz kierownicy gminnych

jednostek organizacyjnych, w celu uniemozliwienia osobom nieuprawnionym dostgpu do
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informacji niejawnych lub ich utraty. W trakcie ewakuacji dostep do informacji niejawnych

moga mie¢ tylko osoby uprawnione.

Materialy niejawne przechowywane w Kancelarii nalezy oznakowaé symbolami ,,ZN” lub

»EW?”, umieszczonymi pod kategoria archiwalng w sposéb trwaty i widoczny. Za prawidlowe

wydzielenie materialow i ich wlasciwe oznaczenie odpowiedzialny jest Kierownik Kancelarii,

ktéry dokonuje tej czynnosci wuzgodnieniu z wytwdrcami merytorycznymi materialéw

niejawnych. Zabezpieczeniu poprzez ewakuacje podlegajg wszystkie materialy oznaczone

symbolem ,,EW”. Materialy oznakowane symbolem ,,ZN” nalezy zniszczy¢ w Kancelarii, np.

poprzez pocigcie ich w niszczarce.

Miejsce ewakuacji dla materialdw niejawnych oznaczonych symbolem ,,EW” wyznacza

kazdorazowo Wéjt, wskazujac tym samym dokladng lokalizacje i zapewniajac odpowiednig

ochrong przed nieuprawnionym dostepem oséb oraz zniszczeniem.

Przed ewakuacjag Kierownik Kancelarii sporzadza, w miar¢ mozliwosci, spis dokumentow

przeznaczonych do ewakuacji oraz do zniszczenia (w 2 egz.), z czego jeden egzemplarz

przekazuje Wojtowi - bezposrednio lub za posrednictwem Pelnomocnika, a drugi zabiera wraz z

ewakuowang dokumentacja.

W celu wykonania zadan zwigzanych z ewakuacjg materiatow niejawnych Pelnomocnik wydaje

stosowne polecenie Kierownikowi Kancelarii. Jesli ewakuacja jest zarzadzana w godzinach

pozasluzbowych nalezy wezwaé Kierownika Kancelarii , w celu kierowania ewakuacjg

Kancelarii i sprawowania przez niego wilasciwego nadzoru nad kolejnosdcig ewakuowanych

materialdw oraz ich zabezpieczeniem. W przypadku niecobecnosci Kierownikowi Kancelarii,

zadania zwigzane z ewakuacjg materialow niejawnych realizuje Pelnomocnik.

W przypadku pozostawienia w Kancelarii materiatdéw, ktoére nie podlegajg ewakuacji lub

zniszczeniu, Kierownik Kancelarii lub Pelnomocnik sg zobowigzani zamkna¢ i zaplombowaé

szafy oraz drzwi Kancelarii.

Ewakuacja akt powinna obejmowac:

— zapakowanie materialéow do workow ewakuacyjnych lub skrzyn pakowych, bedacych na
wyposazeniu Kancelarii,

— przemieszczenie zapakowanych materialdw na wyznaczone miejsce lub $rodek transportu i
przewiezienie ich do wyznaczonego przez Wojta miejsca ewakuacji.

Nadzor i ochrong transportu do miejsca ewakuacji materiatléw zapewniajg pracownicy powotani

przez Wojta .
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XVI. Opis postepowania w sytuacjach kryzysowych i analiza ryzyka wystapienia sytuacji

kryzysowych.

Za sytuacje kryzysowe w zakresie informacji niejawnych przyjmuje si¢ zdarzenia:

Lp. Rodzaj sytuacji kryzysowej P?Szklglr: ;"y _Z};l)(a Spoioggcc;ingacmama
1. | Brak pradu elektrycznego 3 Pozostawi¢
2. | Awaria systemu alarmowego 1 -
3. | Pozar 3 ,EW”
4, | Zagrozenia atmosferyczne 1 »EW”
5. | Zagrozenia chemiczne 1 N
6. | Zagrozenie atakiem terroru 1 LEW?” lub ,,ZN”
7. | Sabotaz 1 -
8. | Wiamanie 1 -
9. | Napad 1 wZN”
10. | Kradziez 1 -
11. | Zniszczenie dokumentu 2 -
12. | Wtargniecie lub okupacja budynku 1 WwZN”
13. | Dzialanie obcych stuzb specjalnych 1 ,EW”

W kazdym z wymienionych w ust. 1 przypadkéw, w miar¢ mozliwoéci, Petnomocnik powinien
podjaé dziatania prowadzace do wyjasnienia przyczyn tej sytuacji oraz zminimalizowania lub
usuniecia jej negatywnych skutkow.

Biorac pod uwage zdarzenia (szczegélnie ich intensywnos¢, dlugosc oddziatywania
i nieprzewidywalno$¢), jakie moga wystapi¢ w okreslonej sytuacji kryzysowej, materialy
niejawne oznakowane symbolami: ,,EW” - powinny zosta¢ ewakuowane, ,,ZN” - powinny zostac
zniszczone, natomiast materialy niesklasyfikowane nalezy postawi¢ w szafach.

Kazdorazowo, bez wzgledu na rodzaj zdarzenia nalezy dazyé do calkowitej ewakuacji
materialéw niejawnych z Kancelarii, natomiast zniszczenie materialéw niejawnych nalezy
traktowaé, jako ostateczny sposob ich ochrony.

Materiaty wymagajace ewakuacji nalezy zapakowa¢ do workéw lub skrzyn, zabezpieczy¢ przed
nieuprawnionym dostgpem, w celu zapobiezenia utracie poufnosci, integralnosci lub dostgpnosci
oraz przewiezé w wyznaczone przez Wojta bezpieczne, niezagrozone miejsce, ktére gwarantuje
odpowiednie zabezpieczenie informacji niejawnych. Nalezy wzig¢ pod uwagg mozliwo$é

ewakuacji materiatéw do Kancelarii Tajnej Komendy Powiatowej Policji w Kole.
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XVII. Procedury reagowania oséb odpowiedzialnych za ochrong¢ informacji niejawnych w
przypadku zagrozenia utratg lub ujawnieniem informacji niejawnych.

W przypadku stwierdzenia naruszenia w Urzedzie przepisow o ochronie informacji niejawnych
Pelnomocnik zawiadamia o tym Wdjta i podejmuje niezwloczne dziatania zmierzajace do

wyjasnienia okolicznos$ci tego naruszenia oraz ograniczenia jego negatywnych skutkow.

XVIII.  Archiwizowanie, gromadzenie i niszczenie materialéw niejawnych.

1. Archiwizowanie materialéw niejawnych odbywa si¢ z zachowaniem zasad okreslonych w
Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z
2018r. poz.218) z zachowaniem zasad okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia
20 pazdziernik 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwoéw panstwowych i brakowania

dokumentacji nie archiwalnej (Dz. U. z 2015 poz.1743).

Ogolnie sposdb oznaczania kategorii archiwalnych dokumentacji dzieli si¢ na:

- "A"- kategoria archiwalna dokumentacji stanowigca materiaty archiwalne.

- "B"- kategoria archiwalna dokumentacji niearchiwalnej, z tym ze:

1) symbolem "B" z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategori¢ dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktoéra po uplywie obowigzujgcego okresu przechowywania podlega
brakowaniu; okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od
dnia 1 stycznia roku nastgpnego od daty jej wytworzenia po utracie przez dokumentacje
praktycznego znaczenia dla potrzeb danego organu lub jednostki organizacyjnej oraz dla celow

kontrolnych;

2) symbolem "Bc" oznacza si¢ dokumentacj¢ majacg krotkotrwate znaczenie praktyczne, ktdra

po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature;

3) symbolem "BE" z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacje, ktéra po uplywie
obowigzujacego okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tres¢ i
znaczenie. Ekspertyze przeprowadza archiwum panstwowe, ktére moze dokonaé zmiany
kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigza¢ si¢ z uznaniem dokumentacji za

materialy archiwalne.
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Cata dzialalno$é zwigzana z archiwizacja powinna by¢ uzgadniana z Dyrektorem Archiwum
Panstwowego.
Dotyczy to przede wszystkim:

» sporzadzania ,, Wykazow akt”

> przekazywania materiatéw archiwalnych do wasciwego archiwum panstwowego

> brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

»,Wykazy akt” stanowig podstawe rejestracji i gromadzenia dokumentacji w akta spraw.
Przekazanie akt do archiwum odbywa sie po powiadomieniu dyrektora wlasciwego miejscowego

archiwum panstwowego o takim zamiarze, na podstawie spisu zdawczo- odbiorczego.

Uporzadkowanie materiatléw archiwalnych polega na podziale rzeczowym teczek i prawidlowym
ulozeniu materialéw wewnatrz teczek, ich opisaniu, nadaniu wiasciwego uktadu, sporzadzeniu

ewidencji oraz technicznym zabezpieczeniu.

Materiaty archiwalne powinny by¢ ulozone wewnatrz teczek w kolejnosci spraw, a w ramach
sprawy - chronologicznie, poczynajagc od pierwszego pisma WSZCZynajacego Sprawe.

Poszczegblne strony akt znajdujacych si¢ w teczce powinny by¢ opatrzone kolejna numeracjg.
Opisanie materiatéw archiwalnych polega na umieszczeniu na wierzchniej stronie kazdej teczki:
- nazwy jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, w ktorej materiaty powstaty;

-znaku akt, to jest symbolu literowego komorki organizacyjnej oraz symbolu klasyfikacyjnego

wedtug wykazu akt, obowigzujacego w jednostce organizacyjnej;

-tytutu teczki, to jest nazwy hasta klasyfikacyjnego wedtug wykazu akt, obowigzujacego w danej
jednostce organizacyjnej, i informacji o rodzaju materiatéw archiwalnych, znajdujacych si¢ w

teczce

-rocznych dat krancowych, to jest dat najwczesniejszego i najpozniejszego materiatu

archiwalnego w teczce;

-sygnatury teczki, to jest numeru spisu zdawczo-odbiorczego i numeru pozycji teczki w spisie

zdawczo-odbiorczym;
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-symbolu kwalifikacyjnego materiatow archiwalnych (kategoria A);
-liczby stron w teczce.
Przekazywane materialy nalezy:

- przesznurowaé w teczkach po usunieciu spinaczy i innych elementéw metalowych;

- umiesci¢ w odpowiednich opakowaniach, wykonanych z materialéw chronigcych przed
uszkodzeniem mechanicznym, chemicznym lub biologicznym,;

- zapakowaé¢ w pudla lub paczki w postaci ustalonej w porozumieniu z dyrektorem wiasciwego
archiwum panstwowego, w zaleznosci od rodzaju materiatow archiwalnych, zaopatrzone w
etykiety z nazwg jednostki organizacyjnej i komérki organizacyjnej oraz sygnaturami teczek

lub innych materialow archiwalnych.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega na ocenie jej przydatnosci do celow
praktycznych, wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i przekazaniu jej na makulature. Zgode

na brakowanie jednorazowe wyraza Dyrektor miejscowo wlasciwego Archiwum Panistwowego.

Przy niszczeniu mozna korzystaé z firm, ktére posiadajg stosowne uprawnienia Iub z

odpowiednich niszczarek

Czynnosci zwigzane z brakowaniem materialow nie archiwalnych, wobec ktorych
archiwum panstwowe wyrazilo zgode jest dokumentowany przez sporzadzenie protokotu

komisyjnego zniszczenia dokumentéw niearchiwalnych.

Protokél komisyjnego zniszczenia materialdéw niearchiwalnych sporzadzany jest w dwdch
egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz nalezy przesta¢é do wlasciwego archiwum

panstwowego.

XIX. Ustalenia koncowe.

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych odpowiada za zapewnienie przestrzegania

przepiséw o ochronie informacji niejawnych w Urzgdzie.
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W sprawach nieuregulowanych niniejszym planem, a zwigzanych z przetwarzaniem informacji

niejawnych kazdorazowo nalezy zasiggnaé opinii Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji

Niejawnych.

Naruszenie zasad ochrony informacji niejawnych okreslonych w Ustawie polega na zaniechaniu

wladciwego dziatania lub dziataniu niezgodnym z jej przepisami oraz zarzadzeniami i

poleceniami wydanymi dla ochrony informacji niejawnych, powodujacym lub moggcym

spowodowac jej ujawnienie osobie nieuprawnione;.

Kierownicy, pracownicy na samodzielnych stanowiskach — przelozeni pracownikow w

rozumieniu ustawy Kodeks pracy, a takze Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych:

— zapoznaja podleglych pracownikéw z ustaleniami Planu ochrony informacji niejawnych
w Urzedzie,

— zapewnig przestrzeganie postanowief niniejszego planu w zakresie ochrony informacji

niejawnych, mogacych wystepowa¢ w dzialalnosci kierowanej komorki organizacyjne;.

Wykonata: Ewa Nowinska
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Urzedu Gminy w Olszoéwce
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