ZARZADZENIE NR...9.... /04
STAROSTY PULTUSKIEGO
7 DNIA. 2L KWIETMA 5004

w sprawie zmiany Planu Ochrony Informacji Niejawnych oraz Organizacji

Kancelarii Tajnej Starostwa Powiatowego w Pultusku
Na podstawie art. 18, art.19, art. 20 ust. 2, art. 23 ust. 3 ustawy z dnia 22 stycznia
1999 r. o ochronie informacji nigjawnych (Dz. U. Nr 11. poz. 95 z pézn zm.):
§ 3 Rozporzadzenia Ministrow Spraw Wewnetrznych 1 Administracji oraz Obrony
Narodowej z dnia 27 listopada 2003 r. w sprawie sposobu oznaczania materialow,
w tym klauzul tajnosci, oraz sposobu umieszczania klauzul n4 tych materiatach
(Dz. U.Nr 211 poz. 2071) zarzadzam co nast¢puje:

§1

W zarzadzeniu Nr 17/00 Starosty Pultuskiego z dnia 2 Pazdziernika 2000r. w sprawie
wprowadzenia Planu Ochrony Informacji Niejawnych oraz organ izacji Kancelarii
Tajnej Starostwa Powiatowego w Pultusku wprowadza si¢ zmiany:

1) W Zataczniku Nr 7 do Planu Ochrony Informacji Nigjawnych Starostwa
Powiatowego w Pultusku § 8 otrzymuje brzmienie:
§8
Dokumenty zawierajace informacje zastrzezone podlegaja opracowaniu wedlug zasad
przewidzianych dokumentéw zawierajacych informacje niejawne stanowiacych tajemnice
sluzbowa, okreslonych w rozporzadzeniem Ministrow Spraw Wewnetrznych i Administracji
oraz Obrony Narodowej z dnia 27 listopada 2003 roku w sprawie sposobu oznaczania
materialow. w tvm klauzulami tajnosci. oraz sposobu umieszezenia klauzul na tych

materiatach (Dz.U. z 2003r. Nr 211, poz. 2071). w mysl ktérego:

1. Wvkonany dokument zawierajacy informacje zastrzezone wymaga nastepujacvch
oznaczen:

1.1. Na pierwszej stronie dokumentu umieszeza si¢:

a) w lewym gérnym rogu nazwe jednostki lub komarki organizacyjnej.

b) w prawym gérnym rogu. od gory w kolejnosci pionowe;:

- nazwe miejscowosci i datg sporzadzenia dokumentu

- klauzule tajnosci.

- numer egzemplarza dokumentu. a w przypadku gdy dokument sporzadzono
w jednym egzemplarzu, napis: ..Egzemplarz pojedynczy”.

¢) w lewym dolnym rogu numer, pod jakim dokument zostal zarejestrowany
w dzienniku ewidencji wykonanych dokumentow.

d) w prawym dolnym rogu klauzule tajnosci oraz numer strony lamany przez liczbe
stron catego dokumentu,

¢) w przypadku pism korespondencyjnych dodatkowo:



w lewym gémym rogu pod nazwa jednostki lub komorki organizacyjnej sygnature
literowo-cyfrowa, na ktora skladaja si¢: literowe oznaczenie jednostki lub komoérki
organizacyjnej oraz numer, pod ktérym dokument zostal zarejestrowany
w odpowiednim dzienniku, lamany przez dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym pismo
zostalo sporzadzone, poprzedzony litera "Z" - w przypadku dokumentu oznaczonego
klauzula "zastrzezone", oddzielonymi od numeru rejestracyjnego myslnikiem. a takze
w zaleznosci od potrzeb - inne oznaczenia ulatwiajace ustalenie miejsca sporzadzenia
dokumentu w jednostce lub komérce organizacyjnej nadawey lub tez przynaleznosé¢
dokumentu do okreslonej sprawy.

w prawym gornym rogu od gory pod numerem egzemplarza w Kkolejnosci pionowe;j:
nazwe stanowiska adresata. imi¢ i nazwisko oraz nazwe miejscowosci, jednakze
w przypadku wielu adresatéw dopuszcza si¢ umieszczenie jedynie adnotacji "adresaci
wedlug rozdzielnika": 4

1.2. Na kelejnych stronach dokumentu umieszcza sie:

._..
[}

a)

b)

c)

a)

b)

W prawvm gornym rogu numer egzemplarza dokumentu,
klauzule tajnosci.
numer egzemplarza dokumentu, a w przypadku sporzadzenia dokumentu w jednym
egzemplarzu napis: "Egzemplarz pojedynczy”.

w lewym dolnym rogu numer, pod jakim dokument zostal zarejestrowany
w dzienniku ewidencji wykonanych dokumentow, tamany przez dwie ostatnie cyfry
roku, w ktorym dokument zostal wykonany, poprzedzony cyframi lub literami
oznaczajacymi klauzule tajnosci, o ktorych mowa w pkt 1.1. lit. e tiret pierwsze.
oddzielonymi od tego numeru mys$lnikiem,

w prawym dolnym rogu klauzulg tajnosci. numer strony lamany przez
liczbe stron calego dokumentu: '

. Na ostatniej stronie dokumentu umieszcza sig:

w prawym gornym rogu w kolejnosci pionowej:

klauzule tajnosci.

numer egzemplarza dokumentu, a w przypadku sporzadzenia dokumentu w jednym
egzemplarzu napis: "Egzemplarz pojedynczy”.

z lewej strony pod trescia:

liczbe zalacznikow(jezeli sa dolaczone do dokumentu)

klauzule tajnosci zalacznikéw wraz z numerami, pod jakimi zostaly zarejestrowane
w odpowiednim dzienniku,

liczbg stron kazdego zatacznika

w przypadku gdy adresatowi wysyla sie inna liczbe zalacznikéw, niz pozostawia
w aktach, dodatkowo napis "tylko adresat" - jezeli zalaczniki maja by¢ przekazane
adresatowi bez pozostawiania ich w aktach, oraz napis "do zwrotu" - jezeli zalaczniki
maja zosta¢ zwrécone do osoby podpisujacej dokument.

z prawej strony pod trescia dokumentu i adnotacja o zalacznikach w kolejnosci
pionowej: stanowisko oraz imig i nazwisko osoby podpisujacej dokument.

w lewym dolnym rogu w kolejnosci pionowe;j:

liczbe wykonanych egzemplarzy,

adresatow poszczegélnych egzemplarzy dokumentu lub adnotacje: "Adresaci wedlug
rozdzielnika",

nazwisko osoby. ktora sporzadzila dokument. oraz nazwisko osoby. ktéra wykonala
dokument,

numer, pod jakim dokument zostal zewidencjonowany w dzienniku ewidencji
wykonanych dokumentdw.



e) w prawym dolnym rogu klauzulg tajnosci oraz numer strony lamany przez liczbe
stron calego dokumentu:
1.4. W trwale oprawionych ksiazkach, dziennikach korespondencyjnych. broszurach,
reprodukcjach oraz innych zbiorach dokumentow klauzule tajnosci umieszcza sig:
a) po prawej stronie na gorze i dole zewnetrznych Scianek okladki oraz na stronie
tytutowej. jezeli dokument ja posiada.
b) po prawej stronie na gérze i na dole pozostalych stron, w przypadku dokumentow
drukowanych jednostronnie.
¢) po prawej stronie na gérze i na dole przy zewnetrznym marginesie na stronach
nieparzystych oraz po lewej stronie na gorze 1 na dole przy zewnetrznym marginesie
na stronach parzystych. w przypadku dokumentéw drukowanych dwustronnie:
1.5. Pod numerem egzemplarza, o ktérym mowa w pkt 1.1. lit. b firet trzecie. mozna
zamiescié¢ dyspozycje dla adresata o tresci: 4
a) "udzielanie informacji zawartej w dokumencic bez zgody kierownika jednostki
(komoérki) organizacyjnej jest zakazane",
b) "wykonanie kopii bez zgody kierownika jednostki (komorki) organizacyjnej jest

zakazane",

¢) "wykonanie odpisu bez zgody kierownika jednostki (komorki) organizacyjnej jest
zakazane".

d) "wykonanie kopii stron od ....... do ...... oraz od ...... 40 s bez zgody kierownika
jednostki (komorki) organizacyjnej jest zakazane”.

e) "wykonanie odpisu od ...... do ... oraz od ... do ....... bez zgody kierownika
jednostki (komorki) organizacyjnej jest zakazane".

f) "wykonanie wypisu (wyciagu) od ....... s [o e oraz od ....... do ....... bez zgody

kierownika jednostki (komorki) organizacyjnej jest zakazane":

1.6. W uzasadnionych przypadkach na dokumentach zawierajacych informacje niejawne pod
numerem egzemplarza, o ktérym mowa w pkt 1.1. lit. b tiret trzecie. mozna zamieszczac
dyspozycje dla adresata o tresci: "do zapoznania w trybie obiegowym" lub zapis o tresci
"dokument podlega ochronie do ....... ", jezeli dokument podlega krotszemu okresowi
ochrony. niz przewiduje ustawa.

1.7. Na materiatach w postaci wykreséw. map. rysunkow i innych dokumentow graficznych
klauzule tajnosci umieszcza si¢ pod legenda. blokiem tytulowym lub skala oraz na
stronach zewnetrznych w miejscach widocznych po zlozeniu. Na materiatach tych
umieszcza sic w zaleznodei od klauzuli tajnosci oznaczenia:

a. sygnaturg literowo-cyfrowa. poprzedzona cyframi lub literami oznaczajacymi
klauzule tajnosci. o ktorych mowa w pkt 1.1. lit. e tiret pierwsze. a w przypadku
zalacznikow - sygnature literowo-cyfrowa materialu macierzystego:

b. numer egzemplarza materialu, a w przypadku zatacznikow - numer kolejny
zalacznika:
c. adresatow poszczegdlnych egzemplarzy materiatu. a w przypadku zalacznikow

- taczna ilos¢ egzemplarzy zalacznikow.
1.8.1. Na dokumentach stanowiacych zalaczniki. na pierwszej stronie w ich gornej prawej
czesei, umieszeza sie dodatkowo napis: "Zalacznik nr ....... do pisma nr ....... z dnia
2. Jezeli przy pismie przewodnim lub dokumencie przesyla si¢ zalaczniki oznaczone
roznymi klauzulami tajnosci, to:
a. klauzula pisma przewodniego lub dokumentu uwzglednia klauzule zalacznika
0 najwyzszym stopniu tajnosci:



1.9.

2.0.

2.1.

22

a)

b)

c)

b. na piémie przewodnim lub dokumencie mozna zamiesci¢, w sposob okreslony
w pkt 1.5., dyspozycje wskazujaca klauzulg tajnosci tego dokumentu po
trwalym odtaczeniu od niego zalacznikéw:

c. umieszczony na dokumencie numer wedlug dziennika ewidencji wykonanych
dokumentéw poprzedza si¢ cyframi lub literami odpowiadajacymi klauzuli
tajnosci wskazanej w dyspozycji. o ktorej mowa w pkt 1.8. ust. 2.

3. Na pismie przewodnim. o ktorym mowa w pkt 1.8. ust. 2, jezeli jego tres¢ jest jawna,
nie umieszcza sie numeru wedlug dziennika ewidencji wykonanych dokumentéw.
a przy jego ewidencjonowaniu, w rubryce "uwagi" dziennika korespondencji. nalezy
wpisaé adnotacje: "pismo przewodnie jawne".

Na materiatach zawicrajacych informacje niejawne w formie mikrofilméw. negatywow.
fotografii. no$nikéw do zapisow informacji w postaci cyfrowej i tasm magnetycznych.

a takze na odbitkach. kliszach. matrycach 1 dyskach opty({znych, W sprzecie

elektronicznym z wbudowana pamigcia lub na innych nosnikach danych elektronicznych

klauzule tajnosci umieszcza si¢ w sposob widoczny na obudowie lub opakowaniu,
nanoszac jednoczesnie oznaczenia zgodnie z pkt 1.1. lit. a i lit. e tiret pierwsze.

Zapis na tasmach magnetycznych lub filmowych zawierajacych informacje niejawne
rozpoczyna sig i konczy informacja o klauzuli tajnosci.

1. Na materiatach w postaci przedmiotéw zawierajacych informacje niejawne stanowiace

tajemnice panstwowa lub stuzbowa albo przedmiotach stanowiacych tajemnice.

niewymienionych w rozporzadzeniu, klauzulg tajnosci nanosi si¢ W widocznym migjscu
przez ostemplowanie. nadrukowanie, wpisanie odrgczne. trwale dolaczenie metek.
nalepek, kalkomanii lub podobnych oznaczen, nanoszac na nie oznaczenia zgodnie

z pkt 1.1. lit. a i lit. e tiret pierwsze.

2. Obudowy lub opakowania, w ktérych znajduja si¢ materialy zawierajace informacje

niejawne. oznacza si¢ taka klauzula. jaka posiada material o najwyzszym stopniu tajnosci.

1.Na kopiach, odpisach, wypisach, wyciagach Ilub tlumaczeniach dokumentu
zawierajacego informacje niejawne umieszcza si¢ numer. pod ktorym zostaly
zarejestrowane w dzienniku ewidencji wykonanych dokumentéw.

2. Na kopii. odpisie, wypisie. wyciagu lub tlumaczeniu:

umieszcza sie w prawym gormym rogu na wszystkich stronach napis: "Kopia”. "Odpis".
"Wypis", "Wyciag" lub "Tlumaczenie z jezyka - ....... (nazwa jezyka) ....... - (imig 1
nazwisko tlumacza)' oraz dodatkowo na pierwszej stronic numer egzemplarza
wykonanej kopii. odpisu, wypisu, wyciagu lub tlumaczenia:

pod podpisem osoby. o ktérej mowa w pkt 1.3. lit. ¢, umieszcza sig napis: "Za zgodnos¢"
i odcisk tuszowej pieczeci urzedowej z nazwa jednostki lub komorki organizacyjnej
(numerem jednostki wojskowej), w ktérej sporzadzono kopie. odpis. wypis. wyciag lub
tlumaczenie.

Zgodnoé¢ z oryginalem kopii, odpisu. wypisu lub wyciagu potwierdza podpisem
kierownik jednostki lub komorki organizacyjnej albo osoba upowazniona, a thumaczenia
- osoba dokonujaca tlumaczenia.

4. Fakt sporzadzenia kopii, odpisu. wypisu. wyciagu lub tlumaczenia odnotowuje si¢ na
dokumencie, z ktérego sporzadzono kopie, odpis. wypis, wyciag lub tlumaczenie.
poprzez odcisk pieczgei lub umieszczenie adnotacji informujacej o:

a. nazwie jednostki lub komoérki organizacyjnej. w ktérej sporzadzono kopig.
odpis. wypis, wyciag lub thumaczenie:

b. liczbie egzemplarzy sporzadzonych kopii. odpiséw, wypisow. wyciagow lub
ttumaczen:

c. dacie sporzadzenia kopii. odpisu. wypisu, wyciagu lub tlumaczenia:



d. pozycji dziennika ewidencji wykonanych dokumentow, pod ktora
zarejestrowano kopig. odpis, wypis. wyciag lub thumaczenie.
5. Odcisk pieczeci lub informacje. o ktérej mowa w pkt. 2.2. ust. 4, zamieszcza si¢ na

dokumencie przed sporzadzeniem jego kopii, odpisu. wypisu. wyciagu lub tlumaczenia.

TRAR

2) Zalaczniki Nr 1 i Nr 2 do Zalacznika nr 7, o ktorym mowa w ust. 1) otrzymuja
brzmienie zgodnie z zalacznikami nr 1 i 2 do nini¢jszego zarzadzenia.

3) Wprowadza sig¢ do shuzbowego wykorzystania Instmkcjt;f Kancelaryjna dla
Informacji Niejawnych Starostwa Powiatowego w Pultusku, ktéra stanowi¢
bedzie zatacznik do Planu Ochrony Informacji Niejawnych Starostwa

' Powiatowego w Puttusku.

§2

Za wykonanie zarzadzenia czyni¢ odpowiedzialnym Pelnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych Starostwa Powiatowego w Pultusku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



