
ZAR:ZIDZjENIE Nr 39/2016

WOJTA GMINY Z^NNOW
z dnia 04.07'2016 r'

w sprawie wprowadzenia "Planu 
ochrony informacji niejawnych

w Urzgdzie GminY w Zarnowie"

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 
1n-arca 

1990 r' o samorz4dzie gminnym

2016 r. Dz. rJ. z 2016 r. poz. 446), w tiiaruuz art. 15_ ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 5 sierpnia

Z0l0 r.o ochronie informacji niejawnych ipr. U' 22010 r' Nr 182 poz' 1228' z20l5t' poz'

21) zarzqdzam, co nastqPuje:
s1

w celu zapewnienia ochrony informacji niejiwnych i-przestrzegania przepis6w o ochronie

informacji niejawnych wprowadzam t";ytd. w lJryedzie 
-Gminy w Zarnowie "Plan

ochrony Informacji Niejawnycrt * urrfari.'c*i"y w Zarnowie"' kt6ry stanowi zal4cznik

Nr 1 do zarz4dzenia 
$ 2

,,plan ochrony Informacji Niejawnych w uizgdzie Gminy w Zamowie" okreslony w $.1

niniejszego zarz\dzenia dotyczy wszystkich pracownik6w Urzgdu ' kt6rzy ptzetwarzal4

informacje niejawne oraz kierownik6*;;i*ych jednostek organizacyjnych w zakresie

irt"U*invch im zadaf dotyczqcych obronnoSci panstwa'

s3

Ustalam plan pracy Pelnomocnika ds. ochroni informlcji niejawnych na2016 r' w brzmieniu

stanowi4cy m zal4cznik Nr Z ao ,artaareniu' w latach nastgpnych Plan Pracy ustala

pelnomocnik ds. Ochrony informffi-ni.;u*'y:h. i przedstawia W6jtowi Gminy

do zatwierd zenianajp6Lniej doZO g*a"iu UJi"goroku kalendarzowego na nastqpny rok'

Wykonanie zarzqdzenla Powierzam
w lJrzgdzie GminY w Zarnowie'

$4
pelnoirocnikowi ochrony Informacji Niejawnych

Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i

i"i#tu..ii Publicznej Urzqdu Gminy w Zarnowie

ss
podlega ogloszeniu w BiuletYnie
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Zalqcznik Nr I do Zarz4dzenia

Nr 39/2016 W6jta Gminy iLarn6w
z dnia 04.07.2016 r. w sprawie wprowadzenia

,rPlanu ochrony informacj i niejawnych
Urzgdu Gminy w Zarnowie"

Zatwierdzam

PLAN OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH W URZ4DZIE GMINY

W ZARNOWIE

Opracowala: mgr El2bieta Przybyl

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacj i Niej awnych

w lJrzgdzie Gminy w Zarnowie
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1. Podstawy prawne ochrony informacji niejawnych.

Plan Ochrony Informacji Niejawnych w lJrzgdzie Gminy w Zamowie okre3la zasady i tryb
postgpowania z informacjami niejawnymi oraz zapewnia jednolity spos6b postgpowania z

tymi informacjami w lJrzgdzie Gminy w Zarnowie i w gminnych jednostkach

organizacyjnych przy realizacji zadah zwi4zarrych z obronnoSci4 pafstwa.

Podstawowe akty prawne reguluj4ce realizacjg zadahto:
l. Ustawa zdnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182,

poz. 1228, z2015r. poz.2I);
2. Rozporz4dzenie Prezesa Rady Ministr6w z dnia 20 grudnia 20ll r. w sprawie

oznaczania material6w i umieszczania na nich klauzuli tajnoSci (Dz. U. z 20ll Nr
288,po2.1691);
Rozporz4dzenie Rady Ministr6w z dnia 7 grudnia 20ll r. w sprawie organizacji i
funkcjonowania kancelarii tajnych oruz sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych (Dz.U. z20ll Nr 276, poz.163l);
Rozporz4dzenie Prezesa Rady Ministr6w z dnia 20 lipca 2011 r. w sprawie

podstawowych wymagari bezpieczehstwa teleinformatycznego (Dz. U.22011 Nr 159,

poz.948);
Rozporz4dzenie Prczesa Rady Ministr6w z dnia 28 grudnia 2010 r. w sprawie

przekazywania informacji, udostgpniania dokument6w oraz udzielania pomocy

iluzbo* i instytucjom uprawnionym do prowadzenia poszerzonych postgpowari

sprawdzaj4cych, kontrolnych postgpowan sprawdzaj4cych otaz postqpowan

bezpieczeftstwa przemyslowego (Dz. U. 22010 Nr 258, poz.l750);

3.

4.

5.



6. Zarz4dzenie Nr 36/2016 W6jta Gminy Zam6w z dnia 04.07.2016 r. w sprawie

powolania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Urzgdzie Gminy

w Zarnowie;
7. Zarz4dzenie Nr 3712016 W6jta Gminy Zarn6w z dnia 04.07.2016 r. w sprawie

organizacji i funkcjonowania ochrony informacji niejawnych oraz postqpowania

z dokumentami niejawnymi.
8. Zarzqdzenie Nr 38/2016 W6jta Gminy Zam6w z dnia 04.07.2016 r. w sprawie

wprowadzenia instrukcji dotycz1cej sposobu i trybu przefrtarzania informacji

niejawnych o klauzuli ,,zasttze2one" oraz zakresu i warunk6w stosowania Srodk6w

beipieczenstwafrzycznego w celu ich ochrony wlJrzgdzie Gminy w Zarnowie.

2. Definicje uzywane w Planie ochrony informacji niejawnych

W rozumieniu planu ochrony informacji niejawnych:
l. Ustawa - ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.

z 2010 Nr I 82, poz.l228, z 201 5r. poz.2l);
Slu2ba ochrony pafstwa - Agencja Bezpieczenstwa Wewngtrznego (ABW);

Rgkojmia zachowania tajemnicy - zdolnoS6 osoby do spelnienia ustawowych

wymog6w dla zapewnienia ochrony informacji niejawnych przed ich nieuprawnionym

u.iawnieniem, stwierdzona w wyniku przeprowadzeniapostgpowania sprawdzaj1cego;

D okument - ka2da utrwalona informacj a ni ej awna;

Material - dokument lub przedmiot albo dowolna ich czES6, chroniona jako

informacja niejawna;
6. Przefivarzanie informacji niejawnych - wszelkie operacje wykonywane w

odniesieniu do informacji niejawnych i na tych informacjach w szczeg6lnoSci ich

wytwarzanie, modyfikowanie, kopiowanie, klasyfikowanie, przechowywanie,

przekazywanie lub udo stgPnianie ;

IJrz4d -lJrzqdGminy w Zarnowie;
W6jt - W6jt Gminy Zarn6w;
pelnomocnikiem ochrony - Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych wUrzqdzie

Gminy w Zamowie;
lg.Gminne jednostki organizacyjne - jednostki o kt6rych mowa w statucie Gminy

Zam6w.
I l. Stan nadzrvyczajnym - rozumie si9 przez to stan wojenny, wyj4tkowy, bqdL klgski

Zywiolowej;
12. Planem - plan ochrony informacji

3. Przedmiot ochrony

Przedmiotem ochrony w Urzgdzie s4:

niejawnych wlJrzgdzie Gminy w Zarnowie.

l. Informacje niejawne ozraczone - klauzul4 ,,zastrze2one" '

2. pomieszczenii,w kt6rych s4 przechowywane i opracowywane materialy niejawne.

4. Klasyfikacja informacji niejawnych

Informaciom niejawnym nadaje sig nastgpujqce klauzule:

,,Zastrzekol€,,, jekeli nie 
- 

nadano informacjom wyhszej klauzuli tajnoSci a ich

nieuprawnione ujawnienie moZe mie6 szkodliwy wplyw na wykonywanie przez organy

wladzy publicznej lub inne jednostki organizacyjne zadafi w zakresie obrony narodowej,

pohtyli 
- 

zagrani6znej, bezpieczeristwa publicznego, przestrzegania praw i wolno6ci

obywateli, ivymiaru- sprawiedliwoSci albo interes6w ekonomicznych Rzeczypospolitej

2.

3.

4.
5.

7.

8.

9.



Polskiej - podstawowy wykaz informacji niejawnych o4naczonych klauzul4 "zastlzeaone"
* ruduniu"h realizowany"i,ptr",IJrz4d- stanowi zal}czn\kNr 1 do planu'

5. Dostgp do informacji niejawnych

l. Uprawnienia do dostqpu do informacji niejawnych posiadaj4 osoby, kt6re uzyskaly

poSwiadczenie bezpieczet'rstwa upowa:Zniaja."" Ao dostgpu do informacji niejawnych

oznaczonych klauzul4 ,,Sci6le Ljn"", ,,iajn9l', ,,poufne" lub otrzy-maly pisemne

upowaznienie kierownika jednostti o ttaululi ,,zistrze2one" oraz odbyly szkolenie

w zakresie ochrony informacji niejawnych'

6. Udostgpnianie informacji niejawnych:

1. Informacje niejawne mog4 by6 udostgpniane wyl4cznie osopie- dajQcej rgkojmie

zachowania tJjemnic' t'lko w takim zakresie, jaki jest niezbqdny do zalatwienia

konkretnej ,pr'u*y u *yrritu3acy z zakresr czynnoSci - wykaz stanowisk zwi4zanych

z dostgpem do informacji niejawny ch oznaczonych klauzulq ,,zasttze2one" - stanowi

zalqcznikNr 2 do Planu,
2. Informacje niejawne mog4 by6 udostgpnione tylkg_ osobom uprawnionym do

dostgpu do informacji niejawnych okreslonych t4 klauzul4 i znwzglEdnieniem

ograniczenia okreslonego w ust' 2 pkt l'
3. W"przypadku otwar cigJzTfy,biurka-bez uZytkownika w celu pobrania dokument6w

,.r,",u*y"i il;ia;iiptotof.A - *z6istanowiza\4cznikNr 3 do planu'

T.Zasadywykonywaniaipruetwarzaniadokument6wniejawnych

l. Klauzulg tajnosci nadaje osoba, kt6ra jest uprawniona do podpisania dokumentu lub

oznaczeniainnego niZ dokument, material'

z.Uprawnieniadoprzyznania.obnizeniaiznoszeniaklauzulitajnoSciprzysluguje
Burmistrzowi wylqcznie w zakresie posiadanego prawa dostgpu do informacji

niejawnYch.
3."Zav,ry2anielubzari?anieklauzulitajnoScijestniedopuszcza|ne.
4. Dokume"ty;d;;e wptywajat" ao Urzgdu i wytworzone Y tJnqdzie podlegajq

ewidencjonowaniu w dzienniku ewidencji prowadlonym w kancelarii informacji

niejawnych przezPelnomocnika ochrony' 
lego tajemnica

5.Numerewidencyjnykazdegodokumentuniejawnegostanowt4t
o klauzuli,,zastrze*orie'; poprzediony j est skr6tem. literow1m,,Z".

6. Dokumenty niejawne wytworzo". * IJtzqdzie powinny bV6 gzna2zone w spos6b

okreslony w RozpJrzqdzeniuPrezesa Rady Ministr6w zdnia20 grudnia 20ll t'

w sprawie ,porot,, ozstaczaniamaterial6w i umieszczania na nich klauzuli tajnosci (Dz'

IJ. z20ll Nr 288, Poz.l692)' . ,,

7. Do wytworzenia aomment6w niejawnychzklauzulq,,zusttze2one" uzywa s19 pleczqcl

zarejestrow""y;h ; k.i4Zce ewidett"ii pittrqci prowadzonej ptzezPelnomocnika ochrony

- wz6r stanowi zal4cznikNr 4 do planu'

8. Wszystkie nieaktualne pieczqcie i stemple podlegaj4 komisyjnemu zniszczeniu - wz6t

protokoluzniszczeniapieczgcistanowiza\qcznikNr5doplanu.



I

I

I

g. wykonywanie dokument6w zawieraj4cych informacj e niej awne z^

pomoc4 komPutera.

Pracownicy, kt6rzy do opracowywania i wykonywania dokument6w zawieraj4cych

informacje oznaczone klauzul4,,zastrze2one" wykorzystujq urzqdzenia komputerowe

* ogruni.zonym zakresie. Dokument wytworzony iest do momentu gdzie nie zostaiq

*pislwane tresci informacji niejawnej, kt6r4 naleLy wpisad maszynowo lub rgcznie'

9. Ochronafizyczna budynku i pomieszczef

1. Budynek i znajduj4ce sig w nim pomieszczenia stanowi4ce siedzibg Urzgdu podlegaj4

ochronie. Ochrona frLy"tnupoi"gu na sialym monitoringu budynku i znajduj4cych sig w nim

pomieszczeniach.
2. Pomieszczenie, w kt6rym przechowuje sig informacje niejawne z klauzulq

,,zastrze2one" znajduje sig na I-szym pigtrze, bez okna, czujnik alarmowy ruchu a po

[odzinach pracy i"ti ,u-ykane na klucz. Klucz zdeponowany sq w szafie metalowej'

Sprz4tanie po-i.ir.renia tdbywa sig w obecnoSci Pelnomocnika ochrony w godzinach

pracy.



10. Ocena zagroitefi zewngtrznych i wewngtrznych

Zagr oiLenia zew ngtrzne dla Urzgdu to :

l. MoZliwo56 napadu przezzorganizowane grupy przestEpcze i terrorystyczne, dzialaiqce

w spos6b profesjonalny, przemySlany i zorganizowany.

2. MoZliwoS6 napadu przez pojedynczych przestqpc6w, moZliwoSd napadu przez

przypadkowe 
- 
osoby wykorzystuj4ce nadatzai1cq sig okazjq z powodu

nieprawidlowoSci w ochronie mienia Urzgdu.

Symptomy mogqce Swiadczyi o przygotowaniu napadu lub wlsmania do budynku

Urzgdu:
a) wzmo1one zainteresowanie os6b postronnych obiektem, pomieszczeniami urzgdu

objawiaj4ce sig migdzy innymi - podejmowaniem pr6b uzyskania informacji o danym

obiekcie,- pomieszczeniu od pracownik6w podczas luZnych rozm6w po

,,przyp adkowYm " sP otkaniu,
b) nu*i42y**ii rozm6w przez osoby postronne z pracownikami, podszywanie sig pod- 

bylych-pracownik6w Urzgdu i przejawianie zainteresowania tym, co sig po latach

zmienilo,
interesowanie sig osobami funkcyjnymi, w tym ich przywarami otaz sposobie

wykonywania obowi4zk6w sluzbowych,

obserwacja sposobu dzia\ania systemu ochronnego, sekretariatu, sptzqtaczek itd.,

rozpoznawarriesystemutechnicznychzabezpieczeft,
celowe uszkadzani e urz1dzeh alarmowych, zamk6w sluZ4cych do zabezpieczeri, linii
telefonicznych, oSwietlenia itP.,

pr6by pozyskania do grup ptzestqpczych pracownik6w Urzqdu (dotyczy gl6wnie os6b

maj 4cych problemy finansowe, towarzyski e a takhe sluZbowe)'

Wnioski:
W ,*iart" z przedstawionymi kierunkami zagroizefi naleiy wykonywa6 nastgpuj4ce

czynnoSci vprzedzq4ce ewentualne moZliwoSci zaistnienia zagroheh:.

l- przeprowadzad systematycznq, skrupulatn4 i wnikliw4 kontrolg systemu ochrony

pr zez o soby odpo wiedz ialne za j e go organizacj 9,

2. Stosowa6 zasadg niedopusic""niu os6b niepowolanych do penetracji miejsc

przechowywania dokument6w niej awnych

3. Wykonywai prace porz4dkowe, iemontowe itp. wyl4cznie pod nadzorem os6b

odpowiedzialnych.

Zagr oLenia wewnqtrzne to :

1. 
-Pr6by 

zaborudokument6w lub mienia przezpracownik6w Urzgdu,

2. Pr6bv powielania, kserowania dokument6w sluZbowych dla cel6w prywatnych,

3. Byli pracownicy Urzqdu zwolnieni dyscyplinarnie,-

4. Rorpornanie oigarizacji pracy Urzgdu celem latwiejszej pracy grup przestgpczychna

terenie Urzgdu,
5. Pr6by wglqdu w dokumenty niejawne przezosoby nieuprawnione,

6. Spoiywinie alkoholu - przeslanka do wykroczeri dyscyplinarnych i przestgpstw.

Wnioski:
T-r*i qzku z przedstawionymi kierunkami zagrozefi nale?y wykonad nastgpujqce

c zynno Sci tprzedzai 4ce ewentualne mo zl iwo Sc i zai stni e nia zagt ohef r
l. zwracal szczeg6ln4 uwagg na osoby, kt6re mogq by6 zainteresowane zaborem

dokument6w

c)

d)
e)

0

g)



Prowadzi6 szczeg6lnY nadz6r,
zgody prze\ohonego,
Uwrazliwid pracownik6w w
kontaktu grup przestEPczYch

by nie dokonywano pr6b kserowania, kopiowaniabez

trakcie prowadzonych szkoleri na mo2liwoS6 pr6b

z pracownikami, kt6rzy maj4 dostqp do dokument6w

I

szczeg6lnie wahnYch,
Stosowa6 zasadg, Ze do informacji niejawnych mogq miei dostgp tylko pracownicy

posiadaj4cy poSwiadczenie bezpieczefstwa lub wlaSciwe upowa2nienie wydane ptzez

W6jta,
Zwraca1 uwagg na osoby, kt6rych zachowanie wskazuje na nadmierne spoZycie

alkoholu.

11. postgpowanie w przypadku naruszenia ustawy o ochronie informacji niejawnych

i przepis6w wykonawcrych do ustawy.

l. Za ochrong informacji niejawnych w lJrzgdzie odpowiada W6jt. Zadania okreSlone

ustaw4 o ochronie informacji niejawnych w imieniu W6jta wykonuje Pelnomocnik

ochrony poprzez;
l) Spiawowanie nadzoru nadrealizacjqzadafiiprzestrzeganiem przepis6w okreSlonych

w Planie,
2) Sprawowanie kontroli w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganra

p.r"pirO* zwipzarrychzupowaZnieniem do dostgpu do tych informacji.w odniesieniu do

wszystkich kom6iek organizacyjnych Urzgdu i kierownik6w gminnych jednostek

organizacyjnych. Kontrola okresowa ewidencji material6w i obiegu dokument6w

pol*in ru sig-odby6, co najmniej raz na trzy lata. Pelnomocnik ochrony przeprowadz-a"

w ruzie koniecznoSci kontrolg problemow4. Kontrola zakoftczona protokolem - wz6r

protokolu stanowi zalqcznikNr 6 do planu.
^g) 

O mZaym przypadku ujawnienia informacji niejawnych przez pracownik6w oraz

siwierdzonych innych naruszeniach ustawy pracownik Urzqdu zobowi4zany jest

zawiadomi6 pelnomocnika ochrony, podaj4c, jaka informacja niejawna zostala ujawniona

lub, jakie naruszenie przepis6w zostalo stwierdzone'

4) pelnomocnik ochrony przeprowadza okresowe kontrole przestrzegani? ustawy

o ochronie informacji'niejawnych w Urzgdzie. W przypadku stwierdzenia naruszenia

przepis6w o ochronie informacji niejawnych Pelnomocnik ochrony przedkada W6jtowi

pir"-n4 informacjg o naruszeniu przepis6w i wnioski do podjgcia decyzj|

12. Instrukcja postgpowania w przypadku otrzymania przesylki niewiadomego

pochodzenia.

w prrypadku otrzymania jakiejkolwiek przesylki niewiadomego pochodzenia lub

l"A"acel podejrzenia z jakiegokolwiek innego powodu:

l. brak nadawcY,
2. brak adresu nadawcY,

3. przesylkaPochodzi od nadawcY

4. inne podejrzenia.
Nie naleZy otwiera6 tej przesylki.

lub z miejsca,zkt6rego nie spodziewamy sig,

Nale2y:
a. Umiescii przesylkg w worku plastikowym, szczelnie zanrknq'.

b. Worek nale1y umiescii w drugim plastikowym worku, szczelnie zamk'nq6, zakleif

taSm4lub Plastrem.
c. Paczkinie nalely przemieszczal,ttaleLy pozostawid j4 na miejscu.



d. Powiadomii:
Komendg Policji tel.99l lub dzwonid na Nr 1\2

c.

d.
e.

Wprzypadku,gdypodejrzanaprzesylka3ostalaotwartaizawierapodejrzan4
zawartoSd iv fbimie stalej (galaretg' piang' pyl lub rnn4)'

NaleZy:
a. Nie narusz at zawartoSci - nie rozsypywac, nie przenosi6, nie dotyka6, nie v'r\qcza6'

nie powodowad ruchu powietrza wiomiesrczeniu (wy\qczyt systemy wentylacyjne'

zamk'nq(, okna).
b. CalqzawartoS6 umiescid w worku plastikowym,zarnk'n46 go i zakleid taSm4 klej4c4'

Dokladnie umYi rgce.

Zaklejony woiek umieSci6 w drugim worku, zamk'n46 go i zaklei6'

Ponownie umyd rqce.

Po przybyciu wlaSciwej sluZby nalebybezwzglgdnie stosowac sig do jej zalecefi'

13.Instrukcja alarmowa w prrypadku zgloszenia o podlozeniu lub znalezieniu ladunku

wybuchowego w budYnku Urzgdu'
Alarmowanie
L. osoba, kt6ra przyj glaz$oszenie o podloZeniu ladunku wybuchowegoalbo zauwa?yla

w obiekcie ptr"dmiot 
""iewiadomego 

pochodzenia mo g4cy by6 ladunkiem

wybuchowym jest obowi4zana o tym powiadomid:

l. W6jta
2. Komendg Policji tel.997 lub 112

2. Zawiadamiaj4c Policj E nalehy poda6 tres6 rozmowy ze zg\aszajqcym- o podlo2eniu

ladunku wybuchowlgo, kt6i4 nale2y prow adzi6 w g. poni2szych wskaz6wek:

1. miejsce i opis zlokalizowur"gt przedmiotu, kt6ry moae by6 ladunkiem

wybuchowYm,
2. numer telefonu, z kt6rego prowadzona jest rozmowa i swoje stanowisko,

3. uzyskai od policji potwlerdzenie przyjgtego zawiadomienia.

Wsp6ipraca z Policj4 w czasie trwania akcji'
l. po przybycio ao oUi"ttu policjantab4di policyjnej grupy interwencyjnej, kieruj*cy

akcj4 powinien przek azat imwszelkie- infot-utj. dotyczqce zdarzenia otaz wskazat

miej sce zlokalizowanych przedmiot6 w 
' 
rzeczy , urzqdzefi obcego pochodzenia

i punktY newralgiczne w UrzEdzie'

2. Policjant fuU Jo"*oaca grupy interwencyjnej przejmuje kierowanie akcj4 a kieruj4cy

dotychczasakcj4winienudzieli6muwszechstronnejpomocy.
3. Na wnioset poii".lunta kieruj4cego akcj4 W6jt podejmuje decyziQ o ewakuacji

u2ytkownik6w i innych os6b iUrzgdu o ile wczesniej to nie nast4pilo'

4. Policjant kieruj4cy akcj4 po zakihczeniu dzia\afi ptzekazuje protok6larnie urz4d

W6jtowi.
Postanowienia korflcowe dotycz4ce dzialarfi w przypadku zgloszenia o podlo2eniu

ladunku wYbuchowego.

1. osobom przyjmuj4c ymzgloszenie o podtroZeniu ladunku wybuchowego oraz w6jtowi

nie wolno \"i""*uzve z{dnej informacji na ten temat. Kaadorazowo osoby te winny



I

zawiadomi6 o tym Policjg, kt6razurzqdu dokona sprawdzenia wiarygodnoSci kazdego

zgloszenia.
Z. fiO;t powinien na bie24co organizowa6 szkolenie pracownik6w w zakresie sposobu

zachowania w sytuacjach wymienionych w tej czEfici Planu oraz winien znal

rozmieszczenie ,te*tutgi"rttyth punkto* - wQ7-\y energetyczne i wodne, kt6re

udostgpnia sig na ?qdanie policjanta kieruj4cego akcj4'

14. Postgpowanie z informacjami niejawnymi oznaczonymi klauzulq rrzastrzeLone"

w stanach nadzrvYczajnYch

l.szczeg6lny obowi4zek zabezpieczenia material6w zawierajqcych informacje niejawne

oz1aczote klauzul4 ,,zastrze2orte" powstaje w przypadku wprowadzenia stanu

nadzwYczainego.
2.Za stan nadziyczainy w rozumieniu niniejszego dokumentu uwa1a sig wymienione

w art. 228 Konstytucji RP stany takie jak:

l) wojenny, * *u-ieniu przepis6w ustawy o stanie wojennym oraz-kompetencjach

Naczelnego Dow6dcy Sil ZUrolnych i zasala2h jego podlegloSci 
-konstytucyjnym

organom Rzecrypospotit"; rotstciei z dnia 29 sierpnia 2002 r. (Dz'U' Nr 156, poz'

l30l zP62n. zm-).

2) wyj4tkowy: w rozumieniu przepis6w ustawy o stanie wyj4tkowym z dnia2l czerwca

2002r.(Dz. U. Nr Ll3,poz.985 zp62n'nn)'
3) klgski zywioiowejr * ioru-ieniu przepis6w usta'wy o stanie klgski 2ywiolowej z dnia

18 kwietnia2})2 t. (Dz. U. Nr 62, poz' 558 zp6in' zm')'

3. Plan okreSla ,urady postgpowania w razie koniecznoSci zabezpieczenia

material6w ,ri";u*tty"tt bgdqcych w posiadaniu jednostki, w czasie

wprowadzenia na terenie jej dzia\ania stanu nadzwyczajnego.

4.Siczeg6l.nejochroniewzwiEzkuzpodjgtymidzialaniarnipodlegaj4:
I ) materialv t"":e* bezposredn i zwiazei, ftttk"iottowaniem jednostki organizacyinej w

warunkach zagro?enia,
2) materialy wytworzone w ci4gu ostatnich 5 lat'

5. priorytet w zakresi e zabezpl"czenia dokument6w ozrtaczonych klauzul4 ,,zastrze2one"

maj 4 dokumentY dotYcz4ce :

l) organiz*ji-;il;"lo ,turro*iska kierowania w stalej siedzibie urzgdu na czas
' 

beipoSredniego zagroleniaparistwa i wojny,

2) Regulaminu organizacyjnego Urzqdu naczas wojny'

3) Zabezpieczeniapotrzeb sil zbrojnych,

4) MilitarYzacji jednostki,

S; Rozwinigcia akcji kurierskiej i stalego dyZuru'

6) Planu obronY cYwilnej,
7) Podwyz 

"tu^ugotowosci 
obronnej/plan operacyj ny funkcj onowania- urzgdu'

6. zabezpieczenie dokument6w, o ltbryctr rno*u w planie, dokonuje sig poprzez ich

ewakuowanie z pomie 
"t"r"ii, 

kanceiarii dokument-6w niejawnych. Ewakuacja tych

dokument6w nasQpuje w warunkach pozwalajqcych doprowadzi6 je do ulokowania

ich w miejscu zapewniaj4cym wystarczqqce-bezpieczeftstwo w zaistnialej sytuacji

zagrokenia, -"Zfiiri. speiniu.lac wymogi 
"tiu*y 

o ochronie informacji niejawnych'

7. Ewakuacja dokument6w nastgpuj" ttu pJattu*ie pisemnego polecenia W6jta lub innej

upowa2nionej osoby. Koordynat&em ewakuacj i j est Pelnomocnik ochrony'

g. Miejsce 
"uA""pi3"renia 

material6w niejawnylh podlegaj4cych ewakuacji ustala osoba

podejmuj4c u a"J't:i o ewakuacji. Ewakuacji material6w z zagtozonych pomieszcze6

nale1y dokonywal ii zaleZno1ci o-cl stopnia i umiejscowienia zagto1enia:



l)korylarzami i klatk4 schodowqprowadz4cymi do gl6wnego lub awaryjnego wyjScia

z budynku Urzgdu,
2) przez o1,no przy bezwzglgdnym zagwarantowaniu bezpiecznego odbioru material6w

,,zastrze2onych" na zewn4trz budynku,
g. Nadz6r i ochrong transportu do nowego miejsca przechowywania

sprawuje Pelnomocnik ochrony przy wsp6lpracy zjednostkami OSP.

tb.lteiytoryczni pracownicy - *yt*6rcy dokument6w niejawnych na Z4danie

Pelnomocnika ochrony zobowi4zani sq do udzielenia pomocy, w szczeg6lnoSci

w zakresie:
I ) zorganizowania przeniesienia zasob6w zkancelaii dokument6w niejawnych, czy

ze stanowisk pracy, na kt6rych znajduj1sig takie dokumenty,

2) zorganiziwania stanowiskaprzeznaczonego do zabezpieczeniadokument6w po

ewakuacji.
ll.Zabezpieczeniu poprzez ewakuacjq podlegaj4 wszystkie materialy niejawne, jezeli ich

iloSd jest niewielka.
l2.Pozostale dokumenty nalely ewakuowai, o ile czasiwarunki na to pozwol4lub

w uzgodnieniu z wlaSciwym archiwum na pisemne polecenie W6jta zniszczy|,lub
przekazac do tego archiwum.
13. W stanie nadzwyczajnym sporzEdza sig dwa egzemplarze spisu material6w

przeznaczonych Ao-ewatuacii otaz niepodlegaj4cych ewakuacji, kt6rych w razie

ewakuacji jeOen pozostawia sig w pomieszczeniu pracy a drugi zabieru sig wraz

z ewakuowanymi materialami do nowego miejsca pracy'

14.Zabezpieczenie ewakuowanych dokument6w odbywa sig poprzez dokonanie nizej

wymienionych czynno5ci :

a.Wydanie stosownych polecefr Pelnomocnikowi ochrony, innym pracownikom

odpowiedzialnYm za te dokumentY,

b.JeZeli ewakuacja zarz4dzona jeit w godzinach pozasluZbolvych osoba podejmuj4ca

decyzjg o ewakuacj i zarzydza wezwanii os6b odpowiedzialnych przy u?yciu wszelkich

dostgpnych Srodk6w,

".Zapiiii"nie 
niezbgdnego Srodka transportu oraz pracownik6w w iloSci niezbqdnej do

,upuko**iaiprzemiesiczeniamaterial6wwymagaj4cychzabezpieczenia,
d.W- przypadku materialy oznaczone klauzul4 ,,zasttze2one" Pelnomocnik ochrony

unyrnui^ dwuosobow[ komisjq spoSr6d pracownik6w Urzqdu posiadaj4cych

uprawnienie do dostgpu do dokument-6w niejawnych podlegaj4cych ewakuacji, kt6ra

dokona komisyjnego otwarcia szafy, biurka'

15. Komisja ,"u7iruii"u povryasze "id^iu 
sporzqdza protok6l z otwarcia. z kt6rego musi

wynikad:
a. zasadnok(, otwarcia szafylbiurka pod nieobecnos6 Pelnomocnika kancelarii

dokument6w niej awnYch,

b. Okreslenie rodzaju i iioSci material6w poddanych zabezpieczeniu i ewakuacji,

c. Okreslenie material6w, kt6re ewentualnie pozostanq w szafie, nie zostan4 objgte

zabezpieczeniem,
d. Okreslenie zabezipieczeniaw nowym miejscu ich przechowywania,

e. OkreSlenie ewentualnego zabezpieczenia material6w, kt6re pozostaly'

l6.Komisja przystgpuj4cto otwarcia szafylbiurka, w kt6rym znajdujq sig dokumenty

niejawne 
- a klauzull ,,zastrze2one" wykorzystuje klucze, jeZeli to moZliwe to

pozyskane od uZytkownika albo zdeponowane'

lT.komisjarealizuj4c powyhsze zadaria w przypadku ewentualnego pozostawienia

czgsci dokument6 w ,,zastrze2onych", kt6re nie podlegaj4 zabezpteczeniu lub kt6rych

nie zdolano ,abetpio,eczyc obowiryana jest zamkn46 szafq lub biurko w spos6b



widoczny, Lebylo otwierane np. oklejenie taSm4 z odbitqpiecz4tkq, zaplombowanie.

Fakt ten musi by6 opisany w protokole sporzqdzony przez komisjg.

18. Celem sprawnej realizacji tego Planu wUrzqdzie:
a. Szafy/biurka z materialami niejawnymi na biezqco oznacza sig w spos6b trwaly

i widoczny na zewn4trztYchszaf,
b. Worki i pojemniki w miarg moZliwoSci przechowuje sig w szafach lub w miejscach

dostgpnych i nie wymagaj4cych korzystania zkluczy,
c. W szafielbiurku na drzwiach powinna by6 informacja jakie dokumenty podlegaj4

zabezpieczeniu maj4c na wzglEdzie waZno5i i aktualnoSd material6w wymagaj4cych

zabezpieczenia.
19. Realiiacjg postanowieri planu powierza sig Pelnomocnikowi ochrony w zakresie:

a) przygotowania material6w ju2 posiadanych do ewentualnego zabezpieczenia,

Uj nieZacego gromadzenia miterial6w z mySl4 o wymaganiach zwiqzanych

z ewentualno 5 c i 4 ich zab ezpieczenia.

15. OdpowiedzialnoSd karna, dyscyplinarna i slu2bow^z naruszenie przepis6w
o oihronie informacji niejawnych.

Zakres odpowiedzialnoSci karnej os6b, kt6re dopuScily sig przestgpstwa lub czynu

zabronionego przlciwko ochronie informacji niejawnych zostal okreslony przepisami ustawy

zdnia6czerwcalggTr.-KodeksuKarnego(Dz.U.Nr88,poz.553 zp6in.zm.)wart.266,
kt6ry stano wi: ,,funkcjonariusz publiczny, h6ry ujawnia osobie nieuprawnionei informacig o

klsuzuli ,,zastrze1oni" lub ,,poi1nu" lub informacig, h6rq uzyskal w zwiqzlat wykonywaniem

czynnoici slu1bowych, a hdrii ujawnienie mohe narazit na szkodg prawnie chroniony

interes, podlega karze pozbawienia wolno1ci do lat 3"'

16. Okresy ochronne dla dokument6w niejawnych

1) Informacje niejawne podlegaj4 ochronie do czasu zniesienia lub zmiany klauzuli

tajnoSci,
2) Zniesienie lub zrnianaklauzuli tajnoSci s4 moZliwe wyl4cznie po wyrazeniu pisemnel

zgody przez osobg, kt6ra nadala tlauzuq tajnoSci i jest uprawniona do podpisania

dokumentu htb oznaczenia innego niZ dokument materialu albo jej ptzelohonego w

przypadku ustania lub zmiany ustawowych przeslanek ochrony.

17. Ustalenia kofcowe
1. W6jt, Sekretarz, Pelnomocnik ochrony:

a. Zipoznajqpodleglych pracownik6w z ustaleniami Planu - fakt

wykazie stanowi4cym zalEcznik Nr 7 do planu,

b. zapewni4 biea4ce przestrzeganie postanowieri Planu na

ten odnotowad jest na

stanowiskach, gdzie

wystgpuj 4 informacj e niej awne.

2. Osoby'wymienione w pkt 1 wprowadzq jako obowi4zuj4cq zasadE zapoznaria

z Planem wszystkie o*by, kt6re podejmuj4 praca na stanowiskach zwi4zanych

zprzetwarzaniem
informacj i niej awnYch.

3. W p.Lypudt, wyst4pienia w4tpliwoSci, co do zasad przetwarzania. informacji

niejawnych- pru"onrni"y zglaszaj4 tig ao Pelnomocnika ochrony, w razie potrzeby

Pelnomocnik ochrony organizuje izkolenie w zakresie przepis6w zwi4zanych

z ochron4 informacji niejawnYch.



4. Plan ochrony podlega przegl4dowi przynajmniej
zmian. Przegl4du dokonuje Pelnomocnik ochrony.
zmian - stanowi4cej zalqcznik Nr 8 do planu.

raz w roku w celu wprowadzenia
Fakt ten odnotowuje sig w karcie

WOJT

ar

ow

Nawrocki



Zal4cznik Nr I do Planu ochronY
informacji niejawnych w Urzgdzie Gminy
wZamowie

WYKAZ INFORMACJI NIEJAWNYCH OZN ACZONYCH KL AV ZUL 4
,,ZASTRZEZONE'' W ZADANIACH REALIZOWANYCH Pp.Z3,Z URZAD GMINY

W ZARNOWIE

WOJT G

--<"r

Lp. Nazwa zadania Uwagi

I @inyZarn6w
2. S prawozdani e r o c7trrc z r ealizacJi Akcj i KunersKr el

3. Dokumentacja Stalego DYZuru

4. Ankieta B ezpieczeftstwa O s obowe go

Ptr" Op.*ttty F"nkcjonowania Gminy w warunkach

zewngtrzne go zagrolenia bezpieczeflstwa paristwa w
czasie woiny

6.

1.

Tabel a zadah oPeracYj nYch

Regulamin organizacyjny urzgdu nacz:;s woJny

8.

,.

Zestawienie Swi adczefi tzeczowych i osobistych

@ stanowiska kierowania w stale.

;ieizibie 
-Urzgau na cz.as bezpoSredniego zagro1enit

rafstwa i wojnY



Zal4cznik Nr 2 do Planu ochronY

informacji niejawnych w Urzgdzie

Gminy w Zarnowie

WYKAZ STANOWISK I FUNKCJI Z KTORYMI MOZE L|CZYC SI4 DOSTEP

DO INFORMACJI NIEJAWNYCH OZN ACZONYCH KLAU ZUL 4
,'ZASTRZEZONE"

Lp. Stanowisko-Funkcja Uwagi

I W6jt Gminy
2. Sekretarz

3. Skarbnik

4. ffi informacji niejawnych i Kierownik

Referatu Organizacyjno-Spolecznego i Gospodarki

NieruchomoSciami
5. Kurierzy wykonawcy Akcj i Kurierskiej

6. Obsada osobowa stalego dY2uru



Z,alqcznikNr 3 do Planu ochrony
informacji niejawnych w Urzgdzie
GminywZamowie

PROTOKOT OTwARCIA SZAFY, BIURKA GDZIE ZNAJDUJA SIq
DOKUMENTY ZAWIERAJACE INFORMACJE NIEJAWNE

W dniu .......r.

Komisja w skladzie:
Il.

2.
3.

(nazwisko i imig, stanowisko sluzbowe)

Dokonala otwarcia saff, biurka znaiduiecego siQ w pomieszczeniu

(nazwa wYdzialu, nr Pokoju)

uiytkownikiem jest
(nazwisko i imig, stanowisko sluzbowe)

Z szafy/biurka zostaty zabranenizej wymienione dokumenty, materiaty, przedmioty:

1........

2............

Kt6rvmi obecnie dvsponuj e panrpani 
iil ; ;#il:;*"i;; ;il;; . . . . .'''''

Szafg/biurko zamknigto/oplombowano w obecnoSci komisj i :

Podpisy czlonk6w komisji:



Zalqcznik Nr 4 do Planu ochrony
infomacji niejawnych w Urzgdzie
Gminy w 2,amowie

Ksiqika ewidencji pieczgci u{ywanych do Wtw^rz^nia dokument6w
niej awny ch oznaczonych klauzu lq rrzastrzeaon e" w u rzgdzie

Lp.
Odcisk pieczgci lub

stempla
Opis pieczgci

metalowej

Polnritowanie
odbioru/zdania
data i podpis

Protok6l
zniszczenia

oieczeci

I

2.

J.

4.

5.

6.

7.

8.

9.



Zalqcznik Nr 5 do Planu ockony
informacji niejawnych w Urzgdzie
Gminy w Zamowie

Z,am6w, dnia

PROTOK6T XN

ZNISZCZENIA PIECZECI I STEMPLI UZYWANYCH DO PRZETWARZANIA

INF ORMA CJI NIEJA WNYCH OZNA CZONYCH KL AU ZUL 4,,2 ASTRZEZONE'

Komisja w skladzie:

l.

2.

3.
(imig i nazwisko, stanowisko slu:2bowe)

dokonala w dniu .... r. zniszczenia nieaktualnych i zulytych pieczqci/stempli

Wykaz zakof'czono na PozYcJl: Podpisy czlonk6w komisj i

t.

2.

3.



Zalqcznik Nr 6 do Planu ochrony

8f'il?'#:H"hwuze&ie

PROTOKO*. ZKONTROLT EWTDENCJI, OBTEGU I
PRZETWARZANIA DOKUMENTOW NIEJAWNYCH

Podmiot kontrolujqcy:

Podmiot kontrolowanv .....
Termin kontroli
Rodzaj kontroli.....

(problemowa/okesowa)

Cel kontroli:
l. Sprawdzenie zgodno5ci stanu faktycznego material6w niejawnych ze stanem

ewidencyjnym*
Z. Uj awnienia ewentualnych nieprawidlowoSci, przyczyn i okolicznoSci ich powstania

oraz os6b z.a nie odpowiedzialnych*
Sprawdzenie stanu u2ywanych pieczqci i stemplitJ.

4. Inne....-.....

ZaV,res przedmiotowy i okres objgty kontrol4:
L Zakresprzedmiotory: szczeg6lowe sprawdzenie stanu faktycznego dokument6w

niejawnych i por6wnanie ze stanem ewidencyjnym (np. wyszczeg6lni6 nazwy

urz4dzeirewidencyjnych, kancelaryjnych orazpozycji zapis6w w tych utzqdzeniach

na podstawie, kt6rych sprawdzono stan faktyczny material6w ,7a:strze2onych":

dziennik ewidencji od pozycji pierwszej do ostatniej

ksi4zka ewidencji uZywanych pieczqci

inne wymienid*
postgpowanie z materialami niejawnymi pnezwykonawc6w: przestrzeganie zasad

Ituryi-tto*ania informacji oraztechniczna poprawnoS6 wykonania dokument6w,

pnistneganie zasad wytwarzania dokument6w (np. wysrnzegillnienie dokument6w

przedstaiionych do kontroli z podaniem numer6w ewidenryjnych, oznaczeniem

wykonawc6w)*
dzialalnoS6 kancelaryjn a: przeslzeganie zasad ewidencjonowania wytworzonych

dokument6w, archiwizacla dokument6w, przestrzeganie zasad obiegu dokument6w,

zmiany znoszenie klauzuli tajnoSci dokument6w (np. adnotacje o pobraniu

dokument6w, o zwTooie, utracie, przycTqy utraty czy zniszczenia, prawidlowofci

nanoszenia zmian klauzuli wg. wzoru instrukcji dotycz4cei sposobu i trybu

przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych klauzul4 ,7.astrze2nne"w Urzqdzie

i w gminnych jednostkach oiganizacyjnych oraz zakresu i warunk6w stosowania

6rodk6w bezpieczehstwafrzycznego w celu ich ochrony)*

pruestneganie zasad selektywnego udostgpniania informacji niejawnych oraz

iotum"tttowaniu fakntzapoznania sig zmaterialami zawierajQcymi informacje

n i ej awne oztrraczone klauzu 14, T,astrze'2one" 
*

pri-estneganiezasadprzechowywaniaorazpnekazryaniadokument6w
,,zastne{onych"(czy dokumenty sq wpisane do wlasciwych teczek oznaczonych

1)

2)
3)
2.

J.

4.

5.



klauzul4 ,,7astrze2one", nie stwierdzono naruszefi zasad przechowywania oraz

przekazywania dokument6w - w innym przypadku opisa6 stwierdzone naruszenia*

6. og6lna ocena przestrzegania przepis6w o ochronie informacji niejawnych (opisowo

pledstawi6 nuluti- poziomie przestrzega sig przepis6w o ochronie informacji

niejawnych)*
7 . spiawdzid przestrzeganie zasad postgpowan ia z zakesu bezpieczef stwa

teleinformatycznegJ(cry ttu wyttanym stanowisku nie posiadaj4cym-akredytacji

bezpieczefi stwaniislprzetwarzaneinformacje,,zastrze2one",sprawdzenie
zabLzpieczefi i poprarvnoSci przetwarz.aniadokument6w na stanowiskach i systemach

do przetw arzania tych dokument6w) *

8. wnioski i zaleceniapokontrolne-
Ustalenia z powylszej kontroli :

Sporz4dzono w . ......... egzemplarzach

(podPis kontrolowanego)

*niepotrzebne skeili6

(podpisy kontrolujacYch)

WOJTGMM{YZARNOW

-4Akart
dr Klpysztof Nowrochi



Zalacznik Nr ? do Planu ochronY.

informacji niejavnYch w Urzgdzte

Gminy w Zarnowie

WOJT

4r

Wykaz os6b, kt6re zapoznaly^sig.z Plaqem Ochrony Informacji Niejawnych Urzgdu' -Gminy 
w Zarnowie

Data Podpis
Lp. Nazwisko i imig

Kom6rka
orsanizacYina

I

7

1

4.

5.

6.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

L9.



Zalaczrik Nr E do Plartu ochronY

informacji niejawnYch w \h z4dzie

Gminy w Zarnowie

KARTA PRZEGLADOW I ZMIAN

Plan Ochrony Informacji Niejawnych w Urzgdzie Gminy w Zarnowie

Lp

data
wydania
dokumen

t-tu

data
p'rzeglqdu

kr6tki opis zrnian
data

zrniany

podpis
Pehromocnika

ochrony
uwagi

I

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

1l

t2.

13.

14.



Zarn6w, dnia 04.07.2016 r.

PLAN PRACY

Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych na 2016 rok.

Lp TreSc zadania Tre(i kon kretnych przedsiqwziqi
stuiqcych reatizacji zadania

Termin
wykonania
przedsigwzigcia

Przewidywany efekt Osoby
odpowiedziat
ne za
reatizacjq
zadania

(onkretne
nstytucje
vsp6tpracujq
:e przy
-eatizacji

zadari i
rrzedsiqwziqi

1. 2. 3. 4. 5. 6.

Prowadzenie a,vyktych i kontrotnych
postqpowai sprawdzajqcYch oraz
wydanie nowych upowainiefr do
ktauzuti,,zastrzeione".

1 .Pzegtqd stanowisk pracy zwiqzanych
z dostgpem do informacji niejawnych
o ktauzuli,,zastrzeione".
2.Pr4ygotowanie stosownYch

upowainiefi.
3.Przeszkotenie pracownik6w
posiadaj4cych dostqp do informacji
niejawnych o ktauzuti "zastrze2one"

w zakresie ochrony informacji
niejawnych.

Zadanie
catoroczne

31.12.2016 r.

Przestzeganie p rzepisow
o ochronie informacji
niejawnych - posiadanie
uprawnief do dostgpu
do informacji niejawnych
o ktauzuti tajnofci
"zastrze2one"

Etibieta
Przybyt

2. Prowadzenie aktuatnego wykazu os6b

w UQ kt6re posiadajq uprawnienia do

dostepu do informacji niejawnych, oraz

os6b, kt6rym odm6wiono dostgPu lub
go cofniqto.

1. Przegtqd zadari i prac reatizowanych
przez kom6rki organizacyjne pod k4tem
dostepu do informacji niejawnych.
2. Ustatenie spraw i dokument6w, przy

kt6rych winno postepowai siq jak pr4y

dokumentach z ktauzutq,,zastrze2one" .

3.Aktuatizacja wykazu stanowisk i pra<

nrviqzanych z dostqpem do informacj
riejawnych.

Zadanie
catoroczne

31.12.2016 r.

Przestrzeganie przez
pracownik6w UM przepis6w z

zakresu oin i wta5ciwa
ochrona dokument6w w UM.

Et2bieta
Pr4ybyt

(ieru iqcy
<om6rkami
lrganizacyjnymi



1. 7. 3. 4. 5. 6. 7.

3. Przeprowadzenie szkolenia w zakresie
przepis6w o ochronie informacji
niejawnych dta nowozatrudnionych
pracownik6w majqcych dostqp do
informacji niejawnych

't . Przeprowadzenie szkolenia
pracownik6w nowozatrudnionych.

Zadanie
catoroczne

31.12.2016 r.

Pzestrzeganie przepisow
ustawy o ochronie danych
osobowych i Potityki
bezpieczerlstwa w UG oraz
przepis6w ustawy o ochronie
informacji niejawnych.

Et2bieta
Przybyt

4. Aktuatizacja dokument6w z zakresu Ptanu

ochrony informacji niejawnYch
l.Aktuatizacja dokument6w dot. ptanu

ochrony informacji niejawnych, w tym:
sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o ktauzuti

,,poufne" oraz informacji o klauzuti

,,zastze2one",

30.11.2016 r. Pzestrzegan ie przepis6w o
ochronie informacji
niejawnych.

Et2bieta
Pr4ybyt

(oordynator
lK0

5. Wprowadzenie do nowego BiP-u

ws4ystkich podmiot6w zobowiEzanych do
sktadania o5wiadczefi maj4tkorych

Wprowadzenie do nowego Podmiot6w,
kt6re sktadaj4 o5wiadczenia
maj4tkowe

31.03.2016 r. Reatizacja ustawowego
obowiqzku udostgpnienie w
BIP-e oiwiadczeri
majqtkowych.

Et2bieta
Przybyt

/V(]

6. Prryj gcie rocznych oiwiadczeri
majqtkowych od os6b zobowiqzanych do

ich ztoienia.

1 .Sporzqdzenie wykazu os6b

zobowiqzanych do zto2enia rocznych

oiwiadczeri maj qtkowych

2.Sprawdzenie terminowo6ci zto2onych

oSwiadczeri i prawidtowoSci i
komptetno6ci ich wypetnienia.

30.04.2016 r. Przestrzegan i e przepis6w

ustawy o samorz4dzie
gminnym w zakresie
oiwiadczed majqtkowych
i terminowe zto2enie tych
oSwiadczeri przez ws4ystkie
podmioty do tego
zobowiqzane.

Et2bieta
Przybyt

)odmioty
zobowiqzane dc

zto2enia
l wiadczef
najqtkowych

7. Wprowadzenie rocznych o6wiadczef
do BiP.

31 .05.2016 r Przestzegan ie przepis6w
ustawy o samorzqdzie
gminnym w zakresie
oiwiadczeri majqtkowych.

Et2bieta
Przybyt



oa

I 2. J. 4. 5.8 Opracowanie i pzedto2enie RG inforrnacj
o zto2onych oiwiadczeniach
majqtkowych.

6. 7.Anauza ztozonych oswiaclczen
i przedstawienie wniosk6w pM.

30.10.2016 r. Pzestrzeganie przepis6w
ustawy o samorzqdzie
gminnym w zakresie
a&niqA--^A 

--: -rt.^.. - --L

Et2bieta
Przybyt

Urzqd
Skarbowy

9. Archiwizacja oiwiadczeri majqtkowych po
obowiqzuj qcym okresie ich
przechowyruania

1. Przegtqd teczek i sporzqdzenie
spis6w zdawczo-odbiorczych.
2. Przekazanie oiwiadczefi do
archiwum zaktadowego UG.

2.

3O.11,2016 r.
| | rqJqtn vwyLl

PorzEo Kowanie dokumen tacj
wytworzonej i realizacja
pzepis6w w zakresie
archiwizacji dokument6w.

Et2bieta
Przybyt

wo

: mgr


