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	Procedura klasyfikacji informacji 




Preambuła:
Personel Spółki jest świadom odpowiedzialności karnej wynikającej z naruszenia zasad poufności obowiązujących w Spółce, a wynikających z przepisów karnych ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (zagrożenia karą więzienia do lat 2) oraz  przepisów karnych ustawy o prawie autorskim i prawie pokrewnym (zagrożenia karą więzienia do lat 5).

Rodzaje informacji i postępowanie z nimi:
1. Każda informacja wygenerowana w Spółce jest objęta TAJEMNICĄ PRZEDSIĘBIORSTWA w rozumieniu ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, co za tym idzie nie wolno jej, bez zgody Prezesa Zarządu lub Koordynatora Bezpieczeństwa ujawniać poza Spółką.
2. [bookmark: _gjdgxs]Informacja może zostać  udostępniona dla ogółu (poza mury Spółki) tylko za zgodą Prezesa Zarządu lub Koordynatora Bezpieczeństwa.
3. Występują następujące rodzaje informacji:
3.1. Informacje handlowe ogólnodostępne – informacja dostępna dla pracowników i społeczeństwa na stronach internetowych (nie mylić z intranetowymi) i zatwierdzonych wcześniej do ujawnienia, materiałach handlowych. 
3.2. Tajemnica przedsiębiorstwa - WEWNĘTRZNA – dostęp mają wszyscy uczestnicy zgodnie z hasłami dostępowymi do zasobów sieciowych (dysków sieciowych, aplikacji).
3.3. Tajemnica przedsiębiorstwa - POUFNE – dostęp mają:
3.3.1. KOORDYNATORZY – zawsze
3.3.2. Odbiorcy wiadomości – zgodnie z wykazem odbiorców. Odbiorcom, bez zgody Autora Wiadomości lub KOORDYNATORA nie wolno rozmawiać, pisać lub w jakikolwiek inny sposób wymieniać się informacjami o wiadomości z osobami, które nie były odbiorcami wiadomości.
Kwalifikowanie dokumentów i zapisów:
1. Każdy dokument i formularz, na którym będą sporządzane zapisy musi zostać skwalifikowany na etapie zatwierdzania zgodnie z procedurą zarządzania dokumentacją.
2. Każdy zapis sporządzany poza kwalifikacją (ad hoc), musi zostać skwalifikowany przez KOORDYNATORA. 
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