
zARzĄDzEN|E NR 0050 l81 I12

PREZYDENTA MIASTA TYCHY

z dnia 08 marca 2012 r.

W sprawie P|anu ochrony |nformacji Niejawnych Urzędu Miasta Tychy.

Na podstawie art. 15 ust. 1 pkt. 5 oraz art. 43 ust. 3 i 5 ustawy z dnta 05 sierpnta 2010 r.

o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 1 82, poz. 1228)

zarządzam' co następuje :

s1
Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania W Urzędzie Miasta Tychy oraz jednostkach

organizacyjnych miasta Plan ochrony |nformacji Niejawnych stanowiący załącznik do

Zarządzenia.

s2
Zobowiązuję wszystkich kierownikow jednostek organizacyjnych Urzędu i miasta do

zapewnienia biezącego przestrzegania postanowien Planu ochrony W zakresie ochrony

informacji niejawnych mogących występować W działalnosci kierowanej jednostki

organizacyjnej

s3
Wykonanie Zarządzenia powierza się Pełnomocnikowi ochrony Informacji Niejawnych

Urzędu Miasta Tychy.

s4
Traci moc Zarządzenie Nr 01 5215912001 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 08 listopada 2001 r'

W Sprawie zatwierdzenia i wprowadzenia do uzytku służbowego PIanu ochrony |nformacji

Niejawnych w Urzędzie Miasta Tychy.

s5
Zarządzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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PLAN OCHRONY INFORMACJI NTEJAWNYCH

URZĘDU M|ASTA TYCHY

1 . POSTANOWIENIA OGOLNE

Plan ochrony informacji niejawnych opracowany został na podstawie wytycznych

wynikających z art. 15 ust' 1 pkt 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji

niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228), zwanej da|ej u.o'i'n. okreŚ|a zasady i tryb
postępowania z informacjami i dokumentami niejawnymi oraz zapewnia jednolity sposob

postępowania z tymi dokumentami w Urzędzie Miasta Tychy.

Przedmiotem ochrony w Urzędzie Miasta Tychy są informacje niejawne oznalzone

klauzu|ami tajnosci ,,poufne,, oraz ,,zastrzeŻone,, ,

Jednostką organizacyjną odpowiadającą za zapewnienie przestrzegania przepisow

o ochronie informacji niejawnych jest Pion ochrony Informacji Niejawnych (PPo) w składzie:

Pełnomocnik ochrony Informacji Niejawnych oraz Kierownik Kancelari i Niejawnej.

Pełnomocnik ochrony lnformacji Niejawnych Urzędu Miasta rea|izując zadania

określone ustawą o ochronie informacji niejawnych .

1, sprawuje nadzor nad reallzaĄą zadan i przestrzeganiem przepisow

określonych w ustawie oraz planie ochrony informacji niejawnych,

2. sprawuje kontro|ę W zakresie ochrony informacji niejawnych oraz

przestrzeganiem przepisow o ochronie informacji niejawnych w odniesieniu do

wszystkich komorek orga nizacyjnych Urzędu.

2. CHARAKTERYSTYKA OBIEKTU

2.1 Położenie obiektu

Kancelaria Niejawna to pomieszczenta biurowe o numerach 9104 - 910C usytuowane

na lX piętrze budynku z|oka|izowanego przy a|. Niepodległosc: 49'

2.2 DosTĘPNoŚc KoMUN|KAcYJNA

Budynek połozony jest w odległości od nĄb|iŻszej jednostki:

po l i c j i  -  o  ok.  1 ,5  km,

straiy pozarnej - o ok. 1 km,

pogotowia ratunkowego - o ok. 350 m,

dworcaPKP -ook .5km.

W poblizu budynku (ok. 50 m) znĄdująsię przystanki autobusowej komunikacji miejskiej

dziennej i nocnej. W części południowej i połnocnej z|oka]izowane są parkingi d|a

pracownikow oraz osob załatwiających sprawy w Urzędzie, ktorymi zarządza Miejski Zarząd

Ulic i Mostow Tychy.
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2.3 OroczENIE BUDYNKU

W od|egłosci ok. 50 m od budynku znajduje się wolno stojący budynek Zespołu Szkot

Muzycznych z ogolnodostępnym parkingiem. W pob|izu znajdują się rowniez banki i siedziby

licznych podmiotow gospodarczych i społek, np. Miejska Bib|ioteka Pub|iczna, prywatna

przychodnia Iekarska, biura podroży i.t.p

2.4 POoMIOTY NA TERENIE oBIEKTU

Urząd Miasta jest właścicie|em budynku. Jest to obiekt 10 piętrowy, wolno stojący,

z|oka|izowany na działce oznaczonej nr 986/32. Pomieszczenia w obiekcie zajmowane są

poza wydziałami Urzędu przez Kancelarię Notarialną, dwie Kance|arie Prawne oraz bar

bistro.

2.5 CnłRAKTERYsTYKA BUDYNKU

Jest to budynek o konstrukcji zelbetowej wykonany z prefabrykatow betonowych.

Ciągi komunikacyjne od części biurowej oddzielone są ścianami z płyty betonowej,

a pomieszczenia biurowe od pozostałych pomieszczen oddzie|ają ścianki działowe

częściowo z cegły palonej oraz gipsowo.kartonowe.

3. STREFY OCHRONNE

3.1 opls PlERWszEJ sTREFY ocHRoNNEJ' ZWANEJ sTREFĄADMlNlsTRAcYJNĄ

Pierwsza strefa ochronna, zwana na potrzeby niniejszego planu administracyjną,

obejmuje wejście do pomiesz;zen na lX piętze W sektorze A i sięga do drugiej strefy

ochronnej, zwanej na potrzeby niniejszego p|anu strefą bezpieczenstwa k|asy l|. Dostęp do

pienruszej strefy ochronnej, zwanej administracyjną, odbywa się za pomocą zamka

szyfrowego. Uprawnienia do wejścia do tej strefy ochronnej mają wytypowani, imiennie

wyznaczeni pracownicy. Przed wejściem do tej strefy zamontowana jest kamera

monitorująca do niej dostęp. Strefa ochronna, zwana administracyjną, jest pierwszym fi|trem

ograniczającym dostęp osob nieuprawnionych. Przed wejściem do Kancelarii Niejawnej

zamontowana jest druga kamera monitorująca dostęp do stref bezpieczenstwa i samej

Kancelar i i .

3.2 opls DRUGIEJ sTREFY ocHRoNNEJ' ZWANEJ STREFĄ BEzP|EczeŃsrwł

Druga strefa ochronna, zwana na potrzeby niniejszego p|anu strefą bezpieczenstwa,

obejmuje wyodrębnioną częśc pierwszej strefy ochronnej, zwanej strefą administracyjną

i stanowi fi ltr dostępu do Kancelari i Niejawnej.

Dostęp do tej strefy ochronnej posiadają wyłącznie pracownicy pionu ochrony

(pełnomocnik ochrony oraz Kierownik Kancelari i Niejawnej) oraz Prezydent Miasta.

Natomiast, W uzasadnionych pełnieniem obowiązkow słuzbowych oko|icznościach,

w strefie bezpieczeristwa mogą przebywaÓ nw. osoby (tzw. goście).
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1. posiadający stosowne upowaznienia oraz poswiadczenie bezpieczenstwa

i zaswiadczenie o szkoleniu na temat ochrony informacji niejawnych, pracownicy

słuzb Iub organow scigania;

2' posiadający stosowne upowainienia oraz poswiadczenie bezpieczenstwa

i zaswiadczenie o szkoleniu na temat ochrony informacji niejawnych kontrolerzy

badający funkcjonowanie systemu ochrony informacji niejawnych.

Kontro|ę ewidencjonowania i przebywania gości w strefie ochronnej, zwanej strefą

bezpteczenstwa, prowadzi wprowa dzający goŚci pracown i k Pion u och rony.

Drzwi do strefy ochronnej, zwanej strefą bezpieczenstwa, są stale zamknięte. By
je otworzyc trzeba miec klucz oraz znac kod dostępu. otwarte mogą być wytącznle przez

pracownika Pionu ochrony. ktory kaŻdorazowo pobiera klucze od ochrony budynku
(pobranie k|uczy jest kazdorazowo ewidencjonowane w ksiązce ewidencji kluczy).

K|ucze od stref administracyjnej i bezpiecze stwa przechowywane są :

w p|ombowanej torbie na klucze W sejfie Pełnomocnika ochrony (klucze

zapasowe),

w pfombowanej przez Kierownika Kancelarii Niejawnej torbie na klucze

zdawane pracownikowi firmy ochroniarskiej po zakonczonej pracy (klucze

biezącego uzytku)

Prowadzona jest ewidencja zdawania i pobierania plombowanych pojemnikow

z k|uczami _ odnotowująca doktadną godzinę oraz datę pobrania i zwrotu pojemnika. Nad

prawidłowoscią prowadzenia ewidencji czuwa Pełnomocnik ochrony jako osoba

zobowiązana do kontroli środkow ochrony tlzycznej,

3.3 OPIS KANCELARII NIEJAWNEJ

Kancelaria Niejawna posiada tnrvałe i niepa|ne ściany i stropy, Wypos aŻona jest

w urządzenia (drzwi, szafy) posiadające certyfikaty lMP'

W Kance|arii Niejawnej funkcjonujątrzy systemy: przeciwpożarowy, antynapadowy

oraz nadzoru wizyjnego. Wszystkie trzy systemy posiadają odpowiednie, Wymagane

przepisami atesty. Wejscie do kance|arii niejawnej jest poprzedzone strefą ochronną, zwaną

strefą bezpieczenstwa, stanowiącą fi|tr dostępu do Kancelarii Niejawnej.

Dostęp do Kancelarii Niejawnej posiadają wyłącznie pracownicy Pionu ochrony

(Pełnomocnik ochrony oraz Kierownik Kance|ari i Niejawnej) oraz Prezydent Miasta.

Natomiast, W uzasadnionych pełnieniem obowiązkow słuzbowych okolicznościach,

w Kancelari i Niejawnej mogą przebywac nw. osoby (goscie):

posiadający stosowne upowaznienia oraz poswiadczenie bezpieczenstwa

i zaswiadczenie o szkoleniu na temat ochrony informacji niejawnych, pracownicy

słuzb lub organÓw ścigania;
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posiadający stosowne upowaznienia oraz pośwladczenie bezpieczenstwa

i zaświadczenie o szko|eniu na temat ochrony informacji niejawnych kontro|erzy

badający funkcjonowanie systemu ochrony informacji niejawnych.

Kontro|ę ewidencjonowania l przebywania goŚci W Kancelarii Niejawnej prowadzi

wprowadzający gosci pracownik Pionu ochrony. Ewidencja prowadzonajest w formie :
- ewidencji, z podaniem imienia inazwiska osoby wchodzącej, daty, godziny wejścia

i wyjscia,

- zapisu elektronicznego (kamery).

Drzwj do Kancelarii Niejawnej są sta|e zamknięte. otwarte mogą byc wyłącznie przez

pracownika Pionu Ochrony lub Prezydenta Miasta, ktory pobierze klucze (pobranie kluczy

jest kazdorazowo ewidencjonowane) od pracownika ochrony obiektu.

Klucze od Kance|ari i Niejawnej przechowywane sąW plombowanej torbie na k|ucze.

Prowadzona jest ewidencja zdawania i pobierania plombowanego pojemnika

zk|uczami _ odnotowująca dokładną godzinę oraz datę pobrania i zwrotu pojemnika. Nad

prawidłowością prowadzenia ewidencji czuwa Pełnomocnik ochrony jako osoba

zobowiązana do kontroli środkow ochrony fizycznej.

Pomieszczenia Kancelarii Niejawnej oraz strefy administracyjnej sprzątane Są

w obecności Kierownika Kancelari i Niejawnej oraz pracownikow Pionu ochrony.

3.4 SpOSOB REAGOWANIA NA NIEUPRAWNIONE NARUSZENIE sTREF

Za naruszenie stref przyjmuje się.

1. Wtargnięcie i przebywanie w strefach osob nieuprawnionych, bez wiedzy oraz

nadzoru pracownika.

2. Wtargnięcie oraz przebywanie osob nieuprawnionych w pomieszczeniu Kance|ari i

Niejawnej, w ktorym są przechowywane dokumenty niejawne, w godzinach pracy

jednostki, bez wiedzy oraz nadzoru pracownika Pionu Ochrony.

Za wtargnięcie osob nieuprawnionych do pomieszczenia, w ktorym przechowywane

są dokumenty niejawne w godzinach pracy jednostki, odpowiada Pełnomocnik ochrony oraz

Kierownik Kancelari i Niejawnej.

W przypadku włączenia się alarmu wynikającego z nieuprawnionego naruszenia

strefy bezpieczenstwa |ub Kance|arii Niejawnej (uruchomiony system włamania i napadu,

przeciwpoŻarowy, nadzoru wizyjnego) interweniuje pracownik z agencji ochrony. Pracownicy

agencji ochrony zobowiązani są do niezwtocznego, telefonicznego poinformowania

Pełnomocnika ochrony lub Kierownika Kance|ari i Niejawnej o zaistniałym incydencie'

4. oDPoW|EDz|ALNoŚc zA ocHRoNĘ |NFoRMAGJ| NIEJAWNYGH

osobą odpowiedziaIną za zasob dokumentow niejawnych przechowywanych

w pomieszczeniu Kancelari i Niejawnej jest Kierownik Kancelari i Niejawnej. Osoba ta jest
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odpowiedzialna za'.

- dokumenty niejawne, ktore wpłynęły lub zostały wytworzone w jednostce,

- dokumenty zastrzeżone i poufne, zwrocone przez pracownikow po załatwieniu

sprawy.

4.1 oopoWlEDz|ALNośc osoBY PoB|ERAJĄcEJ DoKUMENT

odpowiedzia|nośÓ osoby za dokument zawierający informacje niejawne rozpoczyna

się W chwili pokwitowania odbioru dokumentu, a konczy W momencie oddania go

Kierownikowi Kance|ari i Niejawnej. odpowiedzialnośc za dokument ponosi kaŻda osoba,

ktorej dokument ten został przekazany lub udostępniony. Zapoznawanie się z dokumentami

niejawnymi odbywa się wyłącznie w strefach bezpieczenstwa i każdorazowo po zakonczeniu

pracy zdawane są do Kance|ari i.

4.2 NłozoR W zAKREslE ocHRoNY |NFoRMAcJl N|EJAWNYcH

Nadzor nad reallzaĄązadan i przestrzeganiem przepisow określonych w niniejszym

planie sprawuje Pełnomocnik ochrony.

4.3 oopowlEDz|ALNoŚc zA NARUSzENlE PRZEPlsow

W stosunku do pracownikow, ktorzy nie przestrzegając Wymagan związanych

z ochroną informacji niejawnych, nierzetelnie wykonują swoje obowiązki lub dopuszczają się

uchybien W zakresie zabezpleczenia dokumentow i informacji pod|egających ochronie,

stwarzając tym samym warunki do ujawnienia tajemnicy osobom nieuprawnionym, mogą byc

zastosowane przewidziane prawem sankcje słuibowe, dyscyplinarne Iub karne, łącznie

z kontro|nym postępowaniem sprawdzającym, mogącym zakonczyc się decyĄąo cofnięciu

poświadczenia bezpieczenstwa.

5. zAsADA UDosTĘPNlANtA zAsoBoW

1, Udostępnianie zasobow materiatÓw niejawnych odbywa się na zasadach okreŚlonych

W ustawie, tj osobom posiadającym odpowiednie poświadczenie bezpieczenstwa |ub

upowaznienie, zaświadczenie o przeszkoleniu oraz dekretację przełoŻonego. Kierownik

Kancelarii Niejawnej umoi|iwia wyłącznie w strefie bezpieczenstwa zapoznanie się

z dokumentem niejawnym wskazanemu w dekretacji pracownikowi.

6. sYsTEM PRzEcHo\,tfY\tvANlA KLUczY Do PoM|EszczEŃ cHRoNloNYcH I szAF

|Jrządzenia (szafy i pomie szczenia), W ktorych przechowywane są dokumenty

zawierĄące informacje niejawne, podlegają codziennie po zakonczeniu pracy zamykaniu.

6.1 Złsłoy IsPosoB PRZECHoWYWANIA KLUczY l lcH DUPL|KAToW oD STREF, KANCELARI|

NIEJAWNEJ I szAF' W KToRYCH sĄ PRZECHoWYWANE DoKUMENTY NIEJAWNE

K|ucze od pomieszczenia Kancelarii Niejawnej , szaf i strefy ochronn e), zwanej strefą

bezpleczenstwa, przechowywane sąW p|ombowanych przez pracownikow Pionu ochrony
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pojemnikach. Pojemniki te przekazywane są pracownikom ochrony obiektu na przechowanie

w zamykanej kasecie stalowej w pomieszczeniu zajmowanym na parteze budynku przez

firmę ochroniarską. ochrona tego pomieszczenia jest całodobowa. Drugi, zapasowy komp|et

kluczy (duplikatow) od pomieszczenia Kancelarii Niejawnej , szaf i strefy ochronnej, zwanej

strefą bezpieczenstwa, przechowywany jest w plombowanym pojemniku w szafie pancernej

Pełnomocnika ochrony.

Prowadzona jest ewidencja zdawania i pobierania plombowanego pojemnika z

kluczami - odnotowująca dokładną godzinę oraz datę pobrania i zwrotu pojemnika. Nad

prawidłowoscią prowadzenia ewidencji czuwa Pełnomocnik ochrony jako osoba

upowazniona do kontro|i środkow ochrony fizycznej'

Klucze od pomieszczen biurowych podlegających szczego|nej ochronie wydawane są

codziennie rano upoważnionym pracownikom za podpisem na podstawie ksiązki ewidencji

kluczy. Drugi komplet k|uczy do pomieszczen pod|egających szczego|nej ochronie znajduje

się w zamykanej sta|owej kasecie w Kance|arii Niejawnej.

Kartami dostępu do pomieszczen chronionych dysponują całodobowo i osobiście

pracownicy jed nostki organ izacyj nej.

Zabronione jest Wynoszenie poza Urząd kluczy do pomieszczen biurowych'

6.2 ZłsłDY UsTALAN|A, zMlANY I DEPoNoWANIA szYFRoW W zAMKAcH szYFRoWYcH

Kody dostępu do urządzen stuŻących do przechowywania dokumentow niejawnych,

zdefiniowane przez uzytkownikow (Kierownlka Kancelarii Nlejawnej oraz Pełnomocnika

ochrony), zgodnie z instrukcjami producenta, umieszcza się W opieczętowanych oraz

odpowiednio oznalzonych kopertach, ktore deponowane są W zamykanej szafie

Pełnomocnika ochrony lnformacji Niejawnych.

Na formularzach oraz kopertach powinna byc adnotacja,,dot. informacji niejawnych".

Kody/szyfry do urządzen zmienia się.

- W urządzeniach nowo insta|owanych oraz W odstępach czasowych

nieprzekraczających 1 2 mies',

po kazdej naprawie lub konserwacji zamka,

- po zmianie na stanowisku pracownika utrzymująceg o urządzenie,

po ujawnieniu okoliczności wskazujących na upublicznienie kodu.

Zabronione jest zapisywanie kodow do zamkow szyfrowych w innych miejscach niŻ

wskazane powyzej.
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7. PoSTĘPoWAN|E z INFoRMA MI NIEJAWNYMI W E WPROW

Szczegolny obowiązek zabezpieczenia materiałow zawierĄących informacje
niejawne powstaje w przypadku wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

1 , Jako stany nadzwyczĄne uwaŻa się stany okres|one W art' 228 Konstytucji RP (Dz'
U. z 1997 r. Nr 78, poz. 484 z pożn' zm,), tj. stan wojenny, stan wyjątkowy lub stan
klęski zywiołowej.

2. Stan nadzwyczalny może byc wprowadzony tylko na podstawie ustawy, w drodze
rozporządzenia, ktore podlega dodatkowemu podaniu do pub|icznejwiadomosci.

3. Działania podjęte W Wyniku wprowadzenia stanu nadzwycza1nego muszą odpowiadac
stopniowi zagroŻenla i powinny zmierzac do jak najszybs zego przywro*enia
normalnego funkcjonowania panstwa.

4' W zwlązku z wprowadzeniem stanu nadzwyczĄnego działania podjęte W ce|u
ochrony dokumentow niejawnych będących W posiadaniu jednostki organizacyjnej
muszą odpowiadac stopniowi zagroŻenia podstawowych interesow RP w zakresie
obronnoŚci, bezpieczenstwa, stosunkow gospoda rczych i międzynarodowych
panstwa. Ewakuacja materiałow zawlerających informacje niejawne następuje na
polecenie Prezydenta Miasta. Koordynatorem ewakuacji jest Pełnomocnik ochrony,
ktory wspołpracuje W tym zakresie z Naczelnikami Wydziałow i kierownikami
jednostek organlzacyjnych. Materiały niejawne przechowywane W KanceIarii
Niejawnej na|eŻy oznakować symbo|ami ,,Z,, lub ,,E'' umieszczonymi pod kategorią
archiwa|ną W sposob tnłvały i widoczny' Za prawidłowe wydzie|enie materiałow
i własciwe ich oznaczenie tymi symbolami odpowiedzialny jest Kierownik Kance|ari i
Niejawnej, ktory dokonuje tej czynności w uzgodnieniu z wytworcami merytorycznymi.
Zabezpieczeniu poprzez ewakuację pod|egają wszystkie materiały oznakowane
symbolem ,,E''. Materiały niejawne oznakowane symbo|em ,Z,, naleŻy zniszczyc
w Kance|ari i Niejawnej, np. poprzez pocięcie ich w niszczarce.

5. Miejsce ewakuacji d|a materiałow niejawnych ozna;zonych symboleffi ,,E'' wyznacza
kaŻdorazowo Prezydent Miasta, wskazując tym samym dokładną |okalizację.

6. Przed ewakuacją Kierownik Kance|arii Niejawnej sporządza W miarę moztiwosci 2
egz. spisu dokumentow przeznaczonych do ewakuacji oraz do znisz czenia, z czego
jeden przekazuje Prezydentowi Miasta bezpośrednio lub za posrednictwem
Pełnomocnika ochrony, a drugi zabiera wraz z ewakuowaną dokumentacją.

W ce|u wykonania zadan zwlązanych z ewakuacją Pełnomocnik ochrony wydaje
stosowne po|ecenie Kierownikowi Kancelarii Niejawnej' Jes|i ewakuacja jest zarządzana
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W godzlnach pozasłuŻbowych na|eŻy wezwaÓ Kierownika Kancelarii Niejawnej W ce|u

sprawowania przez niego nadzoru nad zabezpteczeniem materiatow. W przypadku jego

nieobecnosci Pełnomocnik ochrony rea|izuje zadania związane z ewakuacją materiatow

niejawnych.

W wypadku pozostawieniu W Kancelarii Niejawnej materiałÓw, ktore nie pod|egają

ewakuacji |ub znlszczeniu Kierownik Kance|arii Niejawnej |ub Pełnomocnik ochrony Są

zobowiązani zamknąÓ i zaplombowaÓ szaty oraz pomieszczenie Kancelarii Niejawnej.

Ewakuacja akt powinna obejmowac. zapakowanie materiałow do workow ewakuacyjnych

(będących na Wyposazeniu Kancelari i Niejawnej), przemieszczenie workow na srodek

transportu i przewiezienie do wyznaczonego przez Prezydenta Miasta miejsca ewakuacji.

NadzÓr i ochronę transportu do miejsca ewakuacji dokumentow zapewniająpracownicy

Pionu ochrony, tj. Pełnomocnik ochrony oraz Kierownik Kancelari i Niejawnej.

8. oPts PosTĘPoWANlA W sYTUAcJAcH KRYzYsoWYcH l ANALIZA RYZYKA

WYSTAPI ENIA SYTUACJI KRYZYSOWYCH

Za sytuacje kryzysowe w zakresie informacji niejawnych przyjmuje się zdarzenia,,

W kaŻdym z wymienionych przypadkow Pełnomocnik ochrony powinien podjąc

działania prowadzące do wyjaśnienia przyczyn tejŻe sytuacji oraz usunięcia jej skutkow.

Dokumenty niejawne powinny byc opat rzone symbole ffi ,,2" , ,,P" lub ,,E" - zniszczyc,

pozostawic lub ewakuowaC - symbole te pozwolą podzie|ic dokumenty niejawne na te, ktore

Lp. Roozł.l sYTUAcJ| KRYzYsoWEJ Pozrorvr
RYZYKA

(sxłl.ł {-5)

Sposoa
PosTĘPoWANIA
Z DOKUMENTAMI

1 . Zanlk napięcia 3 P

2. Awaria systemu alarmowego 4 P

3. PoŻar 3 E

4 . Zagr oŻen i a atm osfe ryczne 2 E

5. ZagroŻenia chemiczne 1 E

6 . ZagroŻen ie atakiem terroru 2 z
7 . Sabotaz 2 z
8 . Włamanie 2 z
9 . Napad 1 z
10. KradzieŻ 2

11 . Zniszczenie dokumentu 4

12. Wtargnięcie lub okupacja budynku 2 z
13. Działanie obcych słuz specjalnych 1 E
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WymagająewakuaĄi oraz takie, ktore na|eŻy pozostawić lub zniszczyÓ w Urzędzie,

Dokumenty wymagające ewakuacji na|ezy przełoŻyÓ do pozostających w dyspozycji

Pełnomocnika ochrony workÓw i przewieŹc jak najszybciej W bezpieczne, niezagroŻone

w tych okolicznosciach miejsce.

9' PosTANoWlEN|A KoŃcoWE
Nacze|nicy wydziałow Urzędu Miasta oraz kierownicy jednostek organizacyjnych są

zobowiązani do :

zapoznania pod|egłych pracownikow z ustaleniami niniejszego P|anu ochrony,

zapewnienia biezącego przestrzegania postanowien P|anu ochrony W zakresie

ochrony informacji niejawnych mogących występować W działalnosci kierowanej
jed nostki orga n izacyj nej,

wprowadzenia jako obowiązującej zasady zapoznawanie z niniejszym P|anem

*s'ysikie osoby, ktore podejmują pracę W Urzędzie |ub pod|egłych jednostkach

organizacyjnych.

Pion ochrony zapewni biezące przestrzeganie postanowien zawartych w niniejszym

P|anie ochrony lnformacji Niejawnych W zakresie ochrony tych informacji mogących

występować w działalności Urzędu Miasta Tychy' W przypadkach wystąpienia wątp|iwości,

a takŻe potrzeby przyb|lŻenia zasad dotyczących rea|izaĄi zadan związanych z ochroną

informacji niejawnych, sporządzania i wykonywania dokumentow zawierających informacje

niejawne pracownicy Urzędu oraz podległych jednostek organizacyjnych mogą w kazdym

czasie zwracać się o wyjaśnienia czy tez instruktaz do :

Pełnomocnika ochrony lnformacji Niejawnej,

Kierownika Kancelari i Niejawnej.

Załaczniki do Planu :

1 . wzor poświadczenia bezpieczenstwa

2. wzor upowainienia do dostępu do informacji niejawnych o k|auzu|i ,,zastrzeŻone,,

3. wzor zaswiadczenia stwierdzającego odbycie szko|eniaw zakresie ochrony informacji

niejawnych

4. wzor zgody na udostępnienie informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne''

5. wzor sporządzanlai oznaczania pisma niejawnego

6. wzor adresowania i zabezpieczania kopert z dokumentami niejawnymi.
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Załaczniknr,|
do Planu Ochrony Informacji Niejawnych
Uzędu Miasta Tychy

PosWlAD czEN ! E BEzP|EczE ŃSTWA N r

Ńa podstawie art. 28 pkt. 1 ustawy z dnia 05 sierpnia 2O1O r.
o ochronie Informacji niejawnych ( Dz. u. nr 1gz poz. 122g ) po
przeprowadzeniu na polecenie

PREZYDENTA MIASTA T Y C H Y

przez' .

Pełnomocnika ochrony Informacji Niejawnych
Urzędu Miasta Tychy, Aleja Niepod|egłości 49

zwykłe$o postępowania spr awdzającego stwier dza Się, Że Pani (Pan)

ur

daje rękojm ię zachowania tajem nicy

w zakresie dostępu do informacji niejawnych ozn aczonych kla uzulą.

, ,Pouf ne" na okres do

m. p.

(podpis i  imienna pieczątka
upoważnionej osoby)

Tychy, dnia
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Załaczniknr 2
do Planu Ochrony lnformacji Niejawnych
Uzędu Miasta Tychy

Tychy, dnia

UPowAŻrulerule nr
Do DosTĘPU Do |NFoRMAcJl N|EJAWNYGH o KLAUZUL!

, ,ŻAsTRzEŻoNE ' '

Na podstawie art. 21 ust. 4 pkt. 1 ustawy z dnia 05 sierpnia 2010 r. o ochronie

informacji niejawnych (Dz. U. nr 182 poz. 1228) upoważniam do dostępu do informacji

n iejawnychoznaczonych klauzu|ą , ,Z? s t  r  zeż, o n e' '  następującąosobę:

1 '  Imię  ( im iona)

2. Nazwisko (w tym przybrane)

3. Nr PESEL

4. lmię ojca

Niniejsze upowainienie wydane jest na okres od dnia na czas zatrudnienia w

Urzędzte Miasta Tychy'
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Załącznik nr 3

9Ł!Ę.y.9ch rorry I nformacj i N iejawnych
uzędu Miasta Tychy

zAŚwIADczENIE Nr

stwierdzające odbycie szko|enia

w zakresie ochrony informacji niejawnych. L

Stwierdza Się, Że Pani (Pan) :

imię i nazwisko :

numer PESEL :

odbyła (odbył) szkolenie W zakresie ochrony informacji niejawnych na
podstawie przepisow ustawy z dnia 05 sierpnia 2o1o r. o ochronie
informacji nieiawnych (Dz.u. nr 182 poz. 1228), zorganizowane przez
pełnomocnika do Spraw ochrony informacji niejawnych w :

Urzędzie Miasta Tychy, A|eja Niepodległości 49

Tychy, dnia
(podpis i imienna pieczątka pełnomocnika)

oświad czam, że zapoznałem/am/ się z przepisami o ochronie informacjiniejawnych.
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Załacznik nr 4
do Planu Ochrony lnformacji Niejawnych
Uzędu Miasta Tychy

Tychy, dnia

ZGODA

NA UDoSTĘPN|ENIE lNFoRMAcJt NIEJAWNYGH o KLAUZUL!

, , POUFNE"

Na podstawie art.. 34 ust. 9 ustawy z dnia 05 sierp nia 2O1O r. o ochronie informacji

niejawnych (Dz' U. nr 182 poz. 1228) wyraŻam zgodę na udostępnienie informacji

niejawnych oznaczonych k|auzu|ą tajnoŚci ,,P o u f n e'' następującej osobie :

1 .  lm ię  ( im iona)

2. Nazwisko (w tym przybrane)

3 .  N r  PESEL

4. Imię ojca

5. |mię matki

6. Nazwisko rodowe matki

7 . Data urodzenia

8. Miejsce urodzenia

Wobec podanej osoby, W dniu zostało wszczęte zwykłe postępowanie

sprawdzające.
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Pierwsza strona dokumentu Załacznik nr 5
do Planu Ochrony lnformacji Niejawnych
Uzędu Miasta Tychy

PPO. Pt-38t2012

POUFNE

(nazwa mrejscowoscl
i  data podpisania dokumentu)

E ^ -  AEgz, nr .
,jawne po odłqczeniu

załącznikow,,

W przypadku dokumentu, ktoremu nadano bieg korespondencyjny

podaje się imię i nazwisko lub nazwę stanowiska adresata.

W przypadku wielu adresatow dokumentu, ktoremu nadano bieg

ko res po ndencyj ny, dopus zcza się m oz| iwośc u m ieszczenia j edyn ie

adnotacj l,,adresaci według rozdzielnika,,.

POUFNE

Str. 1/3
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PPO. Pf-39t2012

Koleina strona dokumentu

POUFNE

Egz. nr .
,jawne po odłączeniu

załącznikow,,

POUFNE

Str. 2/3
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Ostatnia strona dokumentu

POUFNE

PPO. Pt-3812012

Załączniki .3 na7 str.

Załącznik 1 na 2 Str. ,,poufny'' ( rej . Pf-34l2012 ). ty|ko adresat

Załącznik 1 na 2 str. ,,zastrzeŻony,, ( rej . Z-3312012 )
Załącznik 1 na 3 str. ,,jawny''

i;i;ili;k; ;;;; il;ę i ;#;k" il;
uprawnionej do podpisu)

Egz. nr .
,jawne po oaiqi,,,i,

załqcznikow,,

Wvkonano w 2 egz.
Egz .nr l  -  adresat
Egz.nr2 -  a la

a.ię;;; i lk;
lub inne oznaczenie wykonawcy)

POUFNE

Str. 3/3
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