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AKTY PRAWNE ZWI AZANE Z OCHRON A INFORMACJI NIEJAWNYCH

» DZIENNIK USTAW Nr 196 z 2005 r., poz. 1631ze zm.
Ustawa z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie infajmaiejawnych (tekst jednolity
Dz.U.z 2005 r Nr 195 poz. 1631, ze zm.)

» DZIENNIK USTAW Nr 171 z 205 r., poz. 1430

Rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 25 sierpn@b0n sprawie szczegobtowego
trybu przygotowania i prowadzenia przez z&ly ochrony pastwa kontroli w zakresie
ochrony informacji niejawnych

» DZIENNIK USTAW Nr 171 z 2005 r., poz. 1431
Rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 25 sierpnia sprawie wzorow
poswiadczenia bezpiecastwa, decyzji 0 odmowie wydania p@adczenia bezpiecastwa
oraz decyzji o cofrciu pawiadczenia bezpiecastwa.

» DZIENNIK USTAW Nr 171 z 2005 r., poz. 1432
Rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 25 sierpngprawie wzorow zZaviadcze
stwierdzagcych odbycie szkolenia w zakresie ochrony informaigjawnych

> DZIENNIK USTAW Nr 171 z 2005 r., poz. 1433
Rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 25 sierpnispsawie podstawowych
wymaga bezpieczéstwa teleinformatycznego.

» DZIENNIK USTAW Nr 174 z 2005 r., poz., 1447

Rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 29 sierpniapnawie wysok&ci i trybu
pobierania przez shbe ochrony pastwa, optat za przeprowadzenie ppstwania
bezpieczéstwa przemystowego, sprawdizeraz posipowai sprawdzajcych.

» DZIENNIK USTAW Nr 200 z 2005 r., poz. 1650

Rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 29 \&mi w sprawie trybu i sposobu
przyjmowania, przewgenia, wydawania i ochrony materiatbw zawigcgch informacje
niejawne.

» DZIENNIK USTAW Nr 205 z 2005 r., poz.1696

Rozporadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 5zdzernika w sprawie sposobu
oznaczania materialdbw, umieszczania na nich klagapcci, a take zmiany nadanej
klauzuli tajngci.

» DZIENNIK USTAW Nr 208 z 2005 r., poz.1741
Rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 18 juxiernika w sprawie organizacji
i funkcjonowania kancelarii tajnych.
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|. ZALO ZENIA | POSTANOWIENIA OGOLNE PLANU

1.

Przedmiotem ochrony w Uidzie Gminy Ostrowicessinformacje niejawne stanoxde
tajemnig stuzbowa oznaczone klauzal,poufne” i klauzuh ,zastrzeone” wystpujace

I mogace wyshpi¢ w zakresie ich dziatania, wymienione waaniku nr 3 i 4 dglanu
ochrony

Plan ochrony informacji niejawnyclv Urzedzie Gminy Ostrowice jest dokumentem
okreslajacym sposoby zapewnienia fizycznego bezpigsea informacji, ktory:

a) okresla srodki bezpieczestwa zapewniagce ochror informacji niejawnych,
wystepujacych lub  mogcych wystpowa w Urzedzie, przed ich
nieuprawnionym ujawnieniem, a tak szczegotowe zadania w tym zakresie
dla odpowiednich pracownikéw Wgdu i innych oséb,

b) okresla procedury oraz sposoby pgsbwania w ramackrodkow, o ktérych
mowa w pkt. a, oraz sposoby pgstwania w przypadku naruszenia zasad
ochrony fizycznej wynikajcych z tychsrodkow,

c) dostosowuje srodki bezpieczestwa oraz procedury, o ktorych mowa
w pkt. a i b do zakresu, klauzuli tagwp oraz liczby informacji niejawnych
wytwarzanych i przechowywanych w Wdzie, uwzgtdniajac liczbe oraz
poziom dostpu do informacji niejawnych pracownikéw gdu okré&lonych
w zahczniku nr 1 i 2 do ,Planu ochrony informacji niejaych”

Srodki i procedury okrdone w planie ochronyodnosz sic wylacznie do informacji
niejawnych, stanowctych w rozumieniu ustawy z dnia 22 stycznia 1999r.
o0 ochronie informacji niejawnych (tekst jednolityz.z 2005 r Nr 195 poz. 1631,
ze zm.) tajemnig stizbowa oznaczon klauzuh ,poufne”. Wprowadzone do stosowania
srodki i procedury w zakresie ochrony informacji jaignych oznaczonych klauzul
.Zastrzeone” okrélaja ,Szczegdlowe wymagania w zakresie ochrony infofjmac
niejawnych oznaczonych klauzaul,zastrzeone” w Urzdzie Gminy Ostrowice”,
wprowadzone wycie na podstawie ogonego Zarzdzenia Wojta.

II. DEFINICJE W ROZUMIENIU PLANU OCHRONY INFORMACJI

1)

2)
3)
4)

5)

6)

NIEJAWNYCH:

tajemnica stuzbowa - jest informacja niejawna nietlhca tajemnig panstwowa,
uzyskana w zwazku z czynnéciami stzbowymi albo wykonywaniem prac zleconych,
ktorej nieuprawnione ujawnienie mogtoby natama szkod interes pastwa, interes
publiczny lub prawnie chroniony interes obywatdticajednostki organizacyjnej;
informacje poufne— w przypadku gdy ich nieuprawnione ujawnienie poweoaoby
szkod: dla interesow pastwa, interesu publicznego lub prawnie chronionederesu
obywateli;

informacje zastrzezone - w przypadku gdy ich nieuprawnione ujawnienie mogtob
spowodowé szkod dla prawnie chronionych interesow obywateli alledrjostki
organizacyjnej;

stuzbami ochrony paastwa jest Agencja Bezpiecastwa Wewgtrznego ;

rekojmia zachowania tajemnicy - oznacza spetnienie ustawowych wymogow dla
zapewnienia ochrony informacji niejawnych przedneduprawnionym ujawnieniem;
materialem - jest dokument, jak fechroniony jako informacja niejawna przedmiot
lub dowolna jego G&¢.
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7) dokumentem - jest kada utrwalona informacja niejawna, w szczegéthama pimie,
mikrofilmach, negatywach i fotografiach, émkach do zapisow informacji w postaci
cyfrowej i na tamach elektromagnetycznych, t&kw formie mapy, wykresu, rysunku,
obrazu, grafiki, fotografii, broszury, kgki, kopii, odpisu, wypisu, wyagu
i ttumaczenia dokumentu, gtnego lub wadliwego wydruku, odbitki, kliszy, matyy
i dysku optycznego, kalki, ¢my atramentowej, jak réwnieinformacja niejawna
utrwalona na elektronicznych ¢rokach danych;

8) sporzadzajacy dokument — pracownik, ktory przygotowuje i spadza projekt
dokumentu lub innego Aidokument materiatu zawieagego informacje niejawne;

9) wytworca dokumentu — pracownik upowzniony do podpisania dokumentu
lub oznaczenia innegoindokument materiatu zawiesggego informacje niejawne;

10)jednostka organizacyjna - jest podmiot wymieniony w art. 1 ust. 2 ustawypahronie
informacji niejawnych;

ll. OCENA ZAGRO ZEN ZEWNETRZNYCH | WEWN ETRZNYCH.

1.1.0CENA ZAGRO ZEN ZEWNETRZNYCH

Zagrazeniami zewntrznymi dla Urzdu Gminy Ostrowices

 mozliwos¢ napadu przez zorganizowane grupy pkgeste i terrorystyczne,
dziatapce w sposob profesjonalny, przestany i zorganizowany,

 mozliwos¢ napadu przez pojedynczych przesbw, maliwos¢ napadu przez
przypadkowe osoby wykorzystge nadarzapa sSie okazg z powodu
nieprawidtowdci i ochronie mienia urdu.

1.2. SYMPTOMY MOGACE SWIADCZY € O PRZYGOTOWANIU NAPADU LUB
WLAMANIA DO BUDYNKU

e wzmazone zainteresowanie 0s6b postronnych obiektem, ggatieniem uezlu
objawiapce s¢ migdzy innymi: podejmowaniem prob uzyskania informacplanym
obiekcie, pomieszczeniu od pracownikbw podczas znjoch  rozmow
po "przypadkowym" spotkaniu,

* nawigzaniem rozmow przez osoby postronne z pracownikami,

e podszywaniem gi pod bytych pracownikéw uedlu pracujcych w urzdzie
I przejawianie zainteresowaniem tym, c@ o latach zmienito,

* interesowaniem si osobami funkcyjnymi, w tym tale ich przywarami oraz
sposobem wykonywania obayzkow stzbowych,

» obserwacja sposobu dziatania systemu ochronneki@tagatu, sprgaczki itp.,

» celowe uszkadzanie linii telefonicznychlwoeetlenia itp.,

e proby pozyskania do grup przgstzych , pracownikéw uedu (dotyczy gtownie
0s6b majcych problemy finansowe, towarzyskie, azalstizbowe)

Plan ochrony informacji niejawnych
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1.3. WNIOSKI:

W zwiazku z przedstawionymi kierunkami zageh naleey wykonywa nasépujace
czynnaci uprzedzajce ewentualne nitiwosci zaistnienia zagr@h:

1/ systematyczy skrupulatg i wnikliw g kontrok systemu ochrony przez osoby
odpowiedzialne za jego organizgcj

2/ Kierownik kancelarii tajnej w czasie dnia prgmwinien zwracé szczegoéla uwag: na
mazliwos¢ zaistnienia ewentualnych zageq,

3/ stosowa zasad niedopuszczania 0sob niepowotanych do penetraefiys
bezpieczestwa,

4/ wykonywanie prac pogglkowych, remontowych itp. w strefie bezpieag®va wyhcznie
pod nadzorem osob odpowiedzialnych.

1.4. OCENA ZAGROZEN WEWNETRZNYCH

Zagrazeniami wewrtrznymi dla Uradu Gminy Ostrowices

* préby zaboru dokumentéw lub mienia przez pracowmikiézedu,

* proby powielania, kserowania dokumentéwzblowych dla celéw prywatnych,

» byli pracownicy urzdu zwolnieni dyscyplinarnie,

* rozpoznanie organizacji pracy Wdu Gminy celem tatwiejszej pracy grup
przestpczych na terenie udu,

* préby wghdu w dokumenty niejawne przez osoby nieuprawnione,

 nadmierne spgwanie alkoholu - przestank do wykroczé dyscyplinarnych
I przestpstw.

1.5. WNIOSKI

W _ zwiazku z przedstawionymi kierunkami zaged naleey wykonywa nasépujace
czynnaci uprzedzajce ewentualne nitiwosci zaistnienia zagreh:

1. zwracanie szczegOlnej uwagi na osoby , ktore anbge zainteresowane zaborem
dokumentu,

2. prowadzenie szczegblnego nadzoru , by nie dokongvpmadb kserowania, kopiowania
bez zgody przetamnego,

3. uwrazliwianie pracownikbw w trakcie prowadzonych szkolea maliwos¢ prob
kontaktu grup przegpbczych z pracownikami, ktorzy majdostp do dokumentow
szczegOlnie wanych,

4. zastosowanie zasadie do informacji niejawnych magmie¢ dostp tylko pracownicy
posiadajcy paswiadczenie bezpieczstwa lub widciwe upowanienie jednorazowe
wydane przez kierownika jednostki.

5. zwrdcenie szczegodlnej uwagi na osoby, ktorych zaeimie wskazuje na nadmierne
spazywanie alkoholu .

Plan ochrony informacji niejawnych
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IV. EWIDENCJA INFORMACJI NIEJAWNYCH PODLEGAJ ACYCH OCHRONIE

1. Informacje niejawne stanowde tajemni¢ stwbowa oznaczone klauzal ,poufne”
podlegay ewidencjonowaniu w kancelarii tajnej Wdu w Dzienniku Korespondencji
oraz w Dzienniku Ewidencji Wykonanych Dokumentéwpowadzonych dcznie dla
dwoch klauzul tajnéci (poufne, zastrzene)

2. Dokumenty niejawne wplywage do Urzdu ewidencjonuje 8i w Dzienniku
Korespondencji. Numer kolejny wpisu do Dziennikar&pondencji stanowi:

a) dla dokumentéw otrzymanych — numer ewidencyjny,nktfest numerem
sprawy, uwidoczniony na piegize wptywu dokumentu do kancelarii tajnej,

b) dla dokumentéw wychodeych, a wec wykonanych bdzie to numer
wychodacy , poprzedzony symbolem literowym ,Pf”.

3. Dokumenty niejawne wytworzone — wychade z Urzdu rejestruje si w Dzienniku
Korespondencji oraz w Dzienniku Ewidencji Wykonanyaokumentow,

4. Kazdy dokument niejawny przychoglzy lub wychodzacy z Urzdu ewidencjonuje si
w odrebnej pozycji widciwego Dziennika ewidencyjnego,

5. Numer ewidencyjny kadlego dokumentu niejawnego stanguégo tajemni¢ stuzbowa
o klauzuli ,poufne” powinien b§ poprzedzony skrotem literowym ,Pf”.

6. Spos6b wiléciwego opisania dokumentu niejawnego zostal praedshy
w zahczniku nr 5 do Planu Ochrony Informacji Niejawnych.

V. ZABEZPIECZENIE INFORMACJI NIEJAWNYCH

1. Informacje niejawne stanowde tajemni¢ stwbowa oznaczone klauzal ,poufne”
przechowywane g w kancelarii tajnej, w szafie metalowej z zamkiem
o skomplikowanym mechanizmie,

2. W uzasadnionych przypadkach podyktowanych wdayini diwzszego okresu czasu,
niezkegdnego do wykonania zaflazwiagzanych z dogpem do informacji niejawnych,
dokumenty o klauzuli ,poufne” magby¢ wydawane poza kancelartajma, lecz pod
warunkiem, ze odbiorca dokumentu zapewni warunki ochrony tyabkudnentéw
przechowuic je w szafie metalowej wyposanej w zamki o skomplikowanym
mechanizmie,

3. Ankiety bezpieczgstwa osobowego wraz z gablokumentag z przeprowadzonego
postpowania sprawdzagego przechowywane &ancelarii tajnej.

VI. DOSTEP DO INFORMACJI NIEJAWNYCH STANOWI ACYCH
TAJEMNICE StUZBOWA — POSTEPOWANIE SPRAWDZAJ ACE

1. Informacje niejawne stanowde tajemni¢ stuzbowa oznaczone klauzal,poufne” mog
by¢ udostpniane osobom zatrudnionym na stanowiskach stdmgch w wykazie
stanowisk, stanowtcym zahcznik Nr 1 doplanu ochrony

2. Uzyskanie uprawniedo dost¢pu do informacji niejawnych nie nasipic:

* po przeprowadzeniu zwyktego pe@sbwania sprawdzagego wobec
kandydata do dogbu do tych informacii,

* po uzyskaniu przez damsole paswiadczenia bezpiecastwa ,

* po przeszkoleniu danej osoby w zakresie przepiséoctoronie informacji
niejawnych i uzyskaniu wiaiwego zdwiadczenia o przeszkoleniu.

Plan ochrony informacji niejawnych
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3. Zwykle postpowanie sprawdzage w zwihzku z dostpem do informacji niejawnych
stanowicych tajemnie¢ stwzbowa o klauzuli ,poufne” na pisemne polecenie wojta
przeprowadza Petnomocnik ds. ochrony informacjamwaych.

4. Zwykte postpowanie sprawdzage obejmuje:

a) wypetnienie ankiety bezpieadm#wa osobowego,

b) sprawdzenie w niezdnym zakresie, w ewidencjach, rejestrach i karttak
a w szczegolni w kartotece Krajowego Rejestru Karnego oraz dtade
Centralnego Zardu Stwby Wieziennej, danych zawartych w ankiecie,

c) sprawdzenie akt stanu cywilnego, dotygych osoby sprawdzanej,

d) sprawdzenie, na pisemny wniosek petnomocnikaioogh przez odpowiednie
stwzby paistwa, w ewidencjach i kartotekach niedpstych powszechnie,
zawartych w ankiecie danych dotycych osoby kandyduagej lub zajmujcej
stanowisko zwjzane z dogpem do informacji niejawnych, oznaczonych
klauzuh ,poufne”,

e) rozmow z osoly sprawdzas, jezeli jest to konieczne na podstawie
uzyskanych informaciji.

5. Ankiet bezpieczéstwa osobowego nalg wypeink i zwrocikk petnomocnikowi

ds. ochrony informaciji niejawnych wagu 14 dni od chwili jej otrzymania.

Ankiet po wypetnieniu oznaczagsklauzuh ,zastrzeone”.

Po zakéaczeniu zwyklego pospowania sprawdzagego z wynikiem pozytywnym

petnomocnik wydaje paviadczenie bezpiecastwa (wane przez okres 10 lat od daty

wydania) i przekazuje osobie sprawdzanej, zawiadamo tym Wojta Gminy.

8. Odmowa poddania sipostpowaniu sprawdzagemu ze strony osoby, ktora jest lub
bedzie zatrudniona na stanowisku zmanym z dospem do informacji niejawnych
stanowicych tajemnie stwzbowa o klauzuli ,poufne”, a w zwizku z tym nie uzyskanie
poswiadczenia bezpiecastwa warunkujcego dosfp do informacji klasyfikowanych
moze skutkowa:

* przeniesieniem danej osoby na stanowisko nigzawie z informacjami
niejawnymi,

* rozwiazaniem umowy o praow przypadku niemmaosci zmiany stanowiska,

* niemanaoscia zatrudnienia na danym stanowisku.

9. Kierownik jednostki organizacyjnej me wyraz¢ w formie pisemnej zgad na
udostpnienie informacji niejawnych stanoygiych tajemnie stuzbowsa osobie, ktora jest
zatrudniona lub wykonuje prace zlecone, wobec kténszczto zwykle postpowanie
sprawdzajce.

10.W wyjatkowych, szczegolnie uzasadnionych przypadkachowieik jednostki mae
wyrazi pisemm zgod na jednorazowe udeginienie okrélonych informacji
niejawnych osobie nieposiadegj odpowiedniego pwiadczenia bezpiechstwa
w trybie ar.49 ust.2 Ustawy o ochronie informadgjawnych. Jednorazowe wysenie
zgody na udospnienie informacji niejawnych powinno okta¢ zakres podmiotowy
i przedmiotowy udosgpnienia oraz nie oznacza zmiany lub zniesienia ktduzuli
tajnasci.- wzor upowanienia stanowi zatznik nr 12.

N
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VII. KANCELARIA TAJNA URZ EDU

Kancelaria tajna wymaga zabezpieczenia | wypasa okrélonego

w Rozporadzeniu Rady Ministréow z dnia 18 fiziernika 2005 roku w sprawie organizaciji
i funkcjonowania kancelarii tajnych (Dz.U.Nr 202@05 r., poz.1741),

1.
2.

3.

Kancelarg tajma tworzy Wéjt Gminy Ostrowice zwany dalej wojtem..
Kancelary kieruje kierownik kancelarii, wyznaczany przez tadjna wniosek
petnomocnika ochrony.
Do podstawowych zadaierownika kancelarii nafsy:

1) bezpéredni nadzo6r nad obiegiem dokumentow;

2) udostpnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tegawpionym;

3) egzekwowanie zwrotu dokumentow;

4) kontrola przestrzegania dokumentow oznaczamngestrowania dokumentow

w kancelarii oraz jednostce organizacyjnej;

5) prowadzenie bicej kontroli posgpowania z dokumentami;

6) wykonywanie poleaepetnomocnika ochrony;
W przypadku zmiany na stanowisku kierownika kantelsporzdza s¢ protokot
zdawczo-odbiorczy.
Protokot, o ktorym mowa w ust. 4, spatza s¢ w obecnéci kierownika zdacego
obowigzki, osoby przejmucej obowazki kierownika oraz pethomocnika ochrony.
Protokot sporzdza s¢ w dwoch egzemplarzach; pierwszy egzemplarz przegivany
jest w kancelarii, drugi — u petnomocnika ochrony.
Kancelaria powinna spetrianastpujace wymagania:

a) by¢ zlokalizowana w strefie bezpiedmtwa;

b) éciany i stropy pomieszcaeancelarii powinny b§ wykonane z materiatow
niepalnych, spetniagych wymagania w zakresie klasy odpaeigazarowej
oraz nénaosci granicznej odpowiadagej, co najmniej konstrukcji murowanej z
cegty petnej o gruba 250 mm;

c¢) drzwi do kancelarii wypogane w zamek drzwiowy wielopunktowy powinny
spetnid co najmniej wymagania, o ktérych mowa w Polskieprikie
PN-90/B-92270;

d) okna kancelarii w pomieszczeniach o architeldunnaliwiajacej dosgp do
nich, w szczegéliwm gdy dolna krawdz okna znajduje sina wysokeci
poriiej 5 m od poziomu otaczaego terenu lub gérna kradz 3 m od
poziomu dachu — powinnytaabezpieczone stalowymi kratami zetvanymi
lub wewgtrznymi z petéw o przekroju co najmniej 16 mm, o oczkach nie
wgkszych nz 150 mm na 150 mm; dopuszczaisine zabezpieczenia
posiadage odporné¢ na wkamanie nie mniejgniz krata,

e) okna powinny b§/zabezpieczone przed obserwacgzewntrz.
f) kraty, o ktérych mowa w ust. 6 pkt d, mplgy¢ rozsuwane lub otwierane pod

warunkiem ich zabezpieczenia conmégj jedm kiddka klasy 5 wedtug
Polskiej] Normy PN-EIM-12320.
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SZAFA STALOWA KLASY A

7.

9.

» Korpus szafy, drzwi, skrytki i inne elementy kongiryjne musz by¢ wykonane
z blachy ze stali konstrukcyjnej, o grélboco najmniej 1 mm, zabezpieczonej
przed korozj. Pohczenia korpusu szafy powinny zapewnnu dostateczn
Sztywnac.

» Szafa mae by wyposaona w zamykane skrytki.

» Drzwi szafy mog by¢ jednoskrzydiowe Ilub dwuskrzydiowe wypasae
w mechanizm gwigniowy, blokupcy je co najmniej na trzech kradziach.

» Szafa musi by wyposaona w zamek mechaniczny kluczowy wielozastawkowy
z mazliwoscia wyjecia klucza tylko w pozycji zamkeliej, zabezpieczony przed
dziataniem destrukcyjnym, w tym przed przewiercemie

» Podstawa szafy musi posigdée same rozmiary co wierzch. W podstawie
powinien znajdowa& si¢ zalepiony otwor umaliwiajacy zakotwiczenie jej do
podiaza. Konstrukcja dna szafy musi wytrzyénsity minimum 50 kN.

» Szafa musi posiada tabliczke, wydary przez jednostk -certyfikujaca,
zamontowaa na wewrtrznej, gornej stronie drzwi, zawiesajj nastpujace
dane:

a) nazw wyrobu,

b) nazwe i kod identyfikacyjny producenta, typ i numer mge

¢) numer fabryczny, rok produkcji, kkasryrobu, numer certyfikatu,
d) mas.

» Dokumenty lub materiaty o klauzuli ,poufne” modpy¢ przechowywane poza
szafami stalowymi w znajdagych se& wewmntrz kancelarii pomieszczeniach
spetniajcych wymagania, odpowiadage co najmniej klasie 0 odporw na
wiamanie wedtug Polskiej Normy PN-EN 1143-1;

Dokumenty i materialy oznaczone znymi klauzulami tajnéci mogr by
przechowywane w jednej szafie pod warunkiem iclyctmnego oddzielenia w sposéb
umazliwiajacy osobne zamkacie. W takim przypadku szafa lub pomieszczenie musi
spetnid wymagania, odpowiednie dla najigzej klauzuli tajnéci przechowywanych
w nich dokumentéw lub materiatow.

Wojt lub inna upowzniona przez niego osoba mpgvyrazi pisemn zgod: na
przechowywanie dokumentéw poza pomieszczeniami ekari; pod warunkiem
spetnienia wymogoéw bezpieamdwa odpowiednich do ich klauzul tagon na czas
niezkgdny do realizacji zada zwiazanych z dogpem do tych dokumentéw.
Nalezy woéwczas zabezpieczy pomieszczenie w dodatkowy zamek do drzwi
pomieszczenia — zamek mechaniczny szyfrowy o zmyr@nmastawieniu szyfrowym, co
najmniej trzytarczowy, o cichym przesuwie, skalstaavier nie wickszej nz pottorej
dziatki i posiadajcy minimum 100 podziatek na paiie (minimum 1 000 000
kombinacji). Zmiana kombinacji powinna dplokowana i uaktywniana kluczem od tytu
obudowy zamka. Zamek powiniendyabezpieczony przed dziataniem destrukcyjnym,
w tym przed przewierceniem. Dopuszczargiwniez stosowanie zamka elektronicznego
szyfrowego, pod warunkiem spetnienia przez niegabasamych wymagaodporndci

na wkamanie, co zamek mechaniczny szyfrowy.

Po zakdczeniu pracy kierownik kancelarii lub upoimgony pracownik kancelarii jest
obowigzany sprawdzi prawidtowa¢ zamkngcia szaf i pomieszcaekancelarii.

10.Wszelkie nieprawidtowgci zwigzane z naruszeniem zasad, ékmeych powyej naley

niezwtocznie zgtaszapetnomocnikowi ochrony.
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11.Zasady okréone obowizuja odpowiednio w stosunku do innych pomieszcze
w ktorych g przechowywane dokumenty lub materiaty, oraz ossliezpomieszczenia
odpowiedzialnych.
12.Spratanie pomieszcze strefy bezpieczestwa oraz pomieszczenia kancelarii tajnej
odbywa st wytacznie w godzinach pracy wdu i w obecnéci zatrudnionych
tam pracownikow.
13.W kancelarii przyjmuje si rejestruje, przechowuje, przekazuje i wysyta dokaoty oraz
prowadzi:
1) rejestr dziennikéw, kskek ewidencyjnych i teczek
2) dziennik korespondencyjny,
3) dziennik ewidencji wykonanych dokumentow, oznaczbnkiauzud
.poufne” i ,zastrzeone”,
14.W przypadkach uzasadnionych organizacghrony informacji niejawnych kancelaria
moze prowadzi takze inne rejestry @i wymienione wyej wymienione, w tym odabne
rejestry dla dokumentéw oznaczonychmgmi klauzulami tajnéci.

POSTEPOWANIE Z PRZESYLKAMI

1. Przesyiki wptywajce do Urzdu za pérednictwem poczty, geca, kuriera itp., ktorych
wewretrzne koperty lub opakowania oznaczong ldauzub ,poufne” pracownik
sekretariatu wykonagy w Urzdzie zadania przewidziane w instrukcji kancelarjyjme
otwierapc ich, niezwiocznie przekazuje kierownikowi kanceljnej.

2. Kierownik kancelarii przyjmuje przesylki lub dokumty za pokwitowaniem
i odciska na nich pieez oraz dat wptywu do jednostki organizacyjnej.

3. Przyjmupc przesytk, sprawdza si

a) prawidtowd¢ adresu;

b) cat@g¢ pieczci i opakowania;

¢) zgodné¢ odcisku piecgci na opakowaniu z nazwednostki
nadawcy;

e) zgodné&¢ numeru na przesyice z numerem tej przesyiki w wigka
lub w ksizce doeczen.

4. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesyiki dlanlow jej otwierania kierownik
albo pracownik kancelarii kwitagy odbior przesyiki spoariza, wraz z d@czapcym,
protokét uszkodzenia. Jeden egzemplarz protokolzekaizuje i nadawcy, drugi
petnomocnikowi ochrony w jednostce organizacyjndpiorcy, a w przypadku, gdy
w obiegu przesytek goedniczyt przewenik — kolejny egzemplarz protokotu przekazuje
si¢ takze jemu.

5. Po otwarciu przesyiki kierownik kancelarii:

1) sprawdza, czy zawastoprzesyiki odpowiada wyszczegdlnionym na
niej numerom ewidencyjnym;

2) ustala, czy liczba zgdznikOw i stron jest zgodna z licglbznaczoa na
poszczegoblnych dokumentach

6. W przypadku stwierdzenia nieprawidiosed kierownik kancelarii sporglza
w dwoéch egzemplarzach protokét z otwarcia przesylkawierajcy opis
nieprawidtowdci, jeden egzemplarz przekazeojdo kancelarii nadawcy.

7. Kierownik kancelarii odnotowuje fakt spazenia protokotu, w odpowiednim dzienniku
lub rejestrze w rubryce ,Informacje uzupehazg/Uwagi”.
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8. W kancelarii nie otwiera siprzesytek oznaczonych ,dak wiasnych”. W odpowiednim
dzienniku lub rejestrze wpisujecsiadawe, numer i dai wptywu dokumentu; w rubryce
»Informacje uzupetiajce/Uwagi” odnotowuje 8i ze przesyika byla oznaczona ,dakr
wiasnych”

9. Na opakowaniu przesytek, wpisujeg silatk wpltywu, pozycg i numer, pod ktorym
zarejestrowano przesykPrzesytk przekazuje si— za pokwitowaniem — bezgednio
adresatowi, a w razie jego nieobegric- osobie przez niego uposwaonej do odbioru

10.Przesyiki pilne, telegramy i szyfrogramy doza s¢ adresatom bezzwiocznie. Przy
kwitowaniu odbioru tych przesytek odnotowuje godzirg dorczenia.

11.0trzymarn i wysytara przesytk badz wytworzony dokument rejestrujegesbdpowiednio
w kolejndéci wytworzenia lub otrzymania.

12.Wszelkich adnotacji, w dziennikach ewidencyjnychgkahuje st atramentem lub
tuszem. Zmian dokonujee¢skolorem czerwonym, umieszczajdat i czytelny podpis
dokonujcego zmiany.

13.Zabrania sj wycierania i zamazywania adnotacji.

14.Dokumenty, materiaty oraz zbiory dokumentow dotyperz spraw ostatecznie
zakaczonych przechowuje v kancelarii nie dhzej niz 2 lata. Po uptywie tego okresu
przekazuje si je do archiwum zaktadowego lub skfadnicy akt, s@gicych wymogi
bezpieczéstwa odpowiednie dla ich klauzuli tago.

OBOWI4ZKI OSOB FUNKCYJNYCH

Przed otwarciem drzwi sprawdzi¢ stan zamkdéw i zabezpieczenie drzwi,
Sprawdzi¢ stan zabezpieczen szaf, sprzetu komputerowego.
Przestrzega¢ zasad zakazu wstepu osobom nieuprawnionym do
kancelarii tajnej,

W miare mozliwosci niezbedne sprawy zalatwia¢ w strefie
bezpieczenstwa,

Stosowac zasade, Ze do kancelarii tajnej wstep mogq miec¢ tylko osoby
posiadajgce Poswiadczenie Bezpieczernstwa .

Y VWV VYVYVYVY

VIIl. ZAKRES UDOST EPNIANIA INFORMACJI NIEJAWNYCH

1. Udostpnianie pracownikowi informacji niejawnych uwarumkane jest posiadaniem
wiasciwego i wanego péwiadczenia bezpiecastwa i tylko w zakresie niezdnym do
zatatwienia konkretnej sprawy.

2. Udostpnianie  informacji  niejawnych  stanaygych  tajemnie  stuzbowa
o] klauzuli ~poufne” okreélonej osobie mgze nasipic rowniez
w oparciu o pisemne jednorazowe upemianie kierownika jednostki — wzoér
jednorazowego upowaienia stanowi zatznik nr 12.

3. Dokumenty mog by¢ udostpnione wyhkcznie za pokwitowaniem dokonanym
w rubryce Nr 9 dziennika korespondencji.
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IX. ZASADY WYKONYWANIA DOKUMENTOW NIEJAWNYCH

1.

Dokumenty zawierage informacje niejawne magby¢ sporadzane przez osgb
zalatwiapca darn sprawe | posiadajca uprawnienie do dogbu do informaciji
o okreslonej klauzuli.

Rekopisy sporzdzanych dokumentéw niejawnych powinny ¢byopracowywane
w brulionach (zeszytach pracy) uprzednio zarejestrych w kancelarii tajnej.

Urzad Gminy Ostrowice nie wykorzystuje systemow i siéeleinformatycznych do
wytwarzania, przechowywania, przetwarzania lub kazgwania informacji niejawnych.
Informacje niejawne tworzone sv formie dokumentu pisanego i mphy¢ sporadzane
wytacznie przy pomocy maszyn do pisania mechanicznyah Elektrycznych

(bez pamgci).

Przetwarzanie dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne

w systemach i sieciach teleinformatycznych jest zabronione!!!

X.

XI.

GROMADZENIE DOKUMENTOW ZAWIERAJACYCH INFORMACJE
NIEJAWNE

. Dokumenty zawierare informacje niejawne stanawe tajemni¢ stwzbowa oznaczone

klauzub ,poufne” podlegaj gromadzeniu w teczkach akt oznaczonych Kklauzul
~poufne”.

Dokumenty ostatecznie zatatwionych spraw po #aekeniu roku wymagajwszywania
do teczek akt, zgodnie z rzeczowym wykazem akuzdée niejawnéci teczek okréa
si¢ wedtug dokumentu o najvegzej klauzuli tajnéci,

Dokumenty niejawne o klauzuli ,poufne” mushky¢ przechowywane w kancelarii tajne;.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dokumemtynog by¢ przechowywane
poza kancelasi tajma, wojt lub inna upowzniona przez niego osoba mpgvyrazic
pisemm, zgod na przechowywanie dokumentdw poza pomieszczenigamnicelarii,
pod warunkiem spetnienia wymogow bezpidgcsteva odpowiednich do tej klauzuli, na
czas niezbdny do realizacji zadezwiazanych z dogpem do tych dokumentow.
Organizacja pracy kancelarii tajnej musi zapéwmaozliwosé ustalenia w kadych
okolicznaciach, gdzie znajduje gidokument zawieragy wiadomdci stanowice
tajemnie.

NADAWANIE,ZMIANA | ZNOSZENIE KLAUZULI NIEJAWN  OSCI
MATERIALOM NIEJAWNYM

Propozycg przyznania klauzuli niejawioi na wykonywanym dokumencie przedstawia
osoba spordzapca dokument.

Klauzuk niejawndgci na danym dokumencie przyznaje osoba, ktoraujgstvaniona do
podpisania dokumentu. Pegbwanie w sprawie ob#enia, podwyszenia lub zniesienia
klauzuli tajngci reguluje art. 21 ustawy z dnia 22 stycznia 1989ochronie informacji
niejawnych.
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. Przyznawanie klauzuli, o ktérej mowa w pkt. 2, odhyskt na podstawie:

> ,Wykazu rodzajow informacji, wyspujacych lub mogcych wystpowa
w Urzedzie Gminy Ostrowice, ktGre magstanowé tajemnig stuzbows
o klauzuli ,poufne” stanowicego zajcznik nr 3 dgplanu ochrony

» ,Wykazu rodzajéw informacji, wyspujacych lub mogcych wystpowa
w Urzedzie Gminy Ostrowice, ktGre magstanowé tajemnig stuzbowa
o klauzuli ,,zastrzeone” stanowicego zatcznik nr 4 dgplanu ochrony

. Dokumenty niejawne powinny bByopisane i oznaczone zgodnie Rozpdezniem

Prezesa Rady Ministréow z dnia 5zpaiernika 2005 r. w sprawie sposobu oznaczania

materialdbw, umieszczania na nich klauzul tamoa take zmiany nadanej klauzuli

tajncsci (Dz.U.Nr 205 z 2005 roku, poz.1696). WzoOr spasaipisania dokumentu

stanowi zagcznik nr 5.

. Oznaczenie materiatu klauauiajncsci polega na umieszczeniu na nim klauzuli tagmo

Przyznagn klauzuk tajnasci nanosi s w sposob wyrany i w petnym jej brzmieniu.

. Wprowadza si nastpujace oznaczenia klauzul tajso:

.Pf" —dla klauzuli ,poufne”;

,Z" — dla klauzuli ,zastrzeone”.

. Materialy zawierajce informacje niejawne utrwalone na s$mie, oznacza 8i

W nastpujacy sposob:

e Na pierwszej stronie pisma umieszczassi

a) w lewym goérnym rogu nazgv jednostki lub komorki
organizacyjnej,

b) w prawym gornym rogu, w kolejsoi pionowej:

- nazwe miejscowdci i dak podpisania pisma,

- klauzuk tajncsci

- numer egzemplarza pisma, a w przypadku gdy pismo
sporadzono w jednym egzemplarzu napis ,Egz.
Pojedynczy”,

- napis o tréci: ,podlega ochronie do ...”, teli zostat
okreslony krotszy nk wskazany wart. 25ust. 3 ustawy
z dnia 22 stycznia 1999r . o ochronie informacji
niejawnych okres ochrony informacji niejawnych
stanowacych tajemni¢ stuzbowa,

c) w lewym dolnym rogu numer, pod jakim pismo zostato
zarejestrowane w  dzienniku  ewidencji  wykonanych
dokumentow,

d) w prawym dolnym rogu klauzeltajnasci oraz numer strony
tamany przez liczbstron catlego pisma,

« w przypadku pisma, ktbremu nadano bieg koresponderngny dodatkowo:
a) w lewym gornym rogu pod nazwyednostki lub komorki
organizacyjnej sygnatuiiterowo-cyfrong, na ktép sktadaj
Sk
- literowe oznaczenia jednostki lub komorki organigae;j

oraz numer, pod ktorym pismo zostato zarejestrowane
w odpowiednim dzienniku, tamany przez rok lub dwie
ostatnie cyfry roku, w ktorym pismo zostato spgizone,
poprzedzone literami ,Pf" — w przypadku pisma
oznaczonego klauzulpoufne”, litera ,Z” — w przypadku
pisma oznaczonego klauzykastrzeone”, oddzielonymi
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od numeru rejestracyjnego Khyikiem, a take
w zalenosci od potrzeb — inne oznaczenia utatwia
ustalenie miejsca jego spadzenia w jednostce
lub  komorce organizacyjnej nadawcy lub zte
przynalenos¢ pisma do okrdonej sprawy,
b) w prawym goérnym rogu pod numerem egzemplarza wjkadei
pionowej:

- nazwe stanowiska adresata, griinazwisko oraz nazgv
miejscowdei, jednake w przypadku wielu adresatow
dopuszcza ¢sumieszczenie jedynie adnotacji ,adresaci
wedtug rozdzielnika”;

na kolejnych stronach pisma umieszcza i
a) w prawym gornym rogu w kolejsoi pionowej:

- klauzuk tajncici,

- numer egzemplarza pisma, a w przypadku splzenia
go w jednym egzemplarzu napis ,,Egz. Pojedynczy”,

- w lewym dolnym rogu numer, pod jakim pismo zostato
zarejestrowane w dzienniku ewidencji wykonanych
dokumentow,

- w prawym dolnym rogu klauzelltajncsci, numer strony
tamany przez liczpstron catego pisma;

na ostatniej stronie pisma umieszcza @i
a) w prawym gornym rogu w kolejsoi pionowej:

- klauzuk tajncici,

- numer egzemplarza pisma, a w przypadku splzenia
go w jednym egzemplarzu napis ,,Egz. Pojedynczy”,

b) z lewej strony pod téeia:

- liczky zahcznikow, jezeli sa dofaczone do pisma,

- klauzule tajrii zahcznikéw wraz z numerami, pod
jakimi zostaty zarejestrowane w odpaimien dzienniku,

- liczle stron kadego zaicznika,

- w przypadku, gdy adresatowi wysykaisna liczbe

zajcznikdw, nii pozostawia w aktach, dodatkowo napis
Jylko adresat” — jeeli zahczniki map by¢ przekazane
adresatowi bez pozostawiania ich w aktachz napis ,do
zwrotu” — jeeli zakczniki map zost& zwrdcone osobie
podpisujcej pismo,

-z prawej strony pod téeia pisma i adnotagjo
zahcznikach w kolejnéci pionowej: stanowisko oraz
imi¢ i nazwisko osoby je podpisigej,

c) w lewym dolnym rogu w kolejriei pionowej:

- liczbe wykonanych egzemplarzy,

- adresatow poszczegolnych egzemplarzy pisma lub
adnotagj ,Adresaci wedtug rozdzielnika”,

- nazwisko lub inne dane identyfikuige sporzdzapcego
i wykonawe;,

- numer, pod jakim pismo zostalo zarejestrowane
w dzienniku ewidencji wykonanych dokumentéw,
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- w prawym dolnym rogu klauzgltajncsci oraz numer
strony tamany przez licztstron catego pisma.
W przypadku pisma, ktéremu nadano bieg korespongi@nma pierwszej stronie
w prawym goérnym rogu pod numerem egzemplarzama@amiéci¢ dyspozycg
dla adresata o tfei:
- ,udzielanie informacji tylko za pisemrzgodi nadawcy”;
-, kopiowanie tylko za pisemnzgody nadawcy”;
- ,0dpis tylko za pisempnzgody nadawcy”;
-, kopiowanie stron ... tylko za pisemzgod, nadawcy”;
- ,0dpis od ... do ... tylko za pisemprgody nadawcy”;
- ,wypis (wyciag) od ... do ... tylko za pisemzgody nadawcy”.
Na pismach stanowatych zaczniki, na pierwszej stronie w prawym goérnym
rogu umieszcza sidodatkowo napis:
- ,Zalacznik nr ... do pismanr ... z dnia ...".
- Napis, o ktorym mowa, zamieszcza siw miae mozliwosci —
na innych nt pismo materiatach.
Jezeli przy pismie przewodnim przesyla s¢ zalaczniki oznaczone r@nymi
klauzulami tajnosci, to:
- klauzula pisma przewodniego Ilub dokumentu uwagia
klauzuk zahcznika o najwyszym stopniu tajriei;
na psmie przewodnim zamieszcza; slyspozycg, co do klauzuli tajngci pisma
po trwatym odaczeniu zadcznikOw; na kadej stronie pod numerem egzemplarza
zamieszcza ginapis:
- ... (nazwa klauzuli tajnéei) po odhczeniu zatcznikdw” lub
.Jjawne po oddczeniu zadcznikow”.
Na pismie przewodnim, jezeli jego tresé jest jawna, nie umieszcza sinumeru
wedtug dziennika ewidencji wykonanych dokumentovpray jego rejestracji, w
rubryce ,Informacje uzupetniage/Uwagi” dziennika korespondencyjnego, tgle
wpisa adnotag} ,pismo przewodnie jawne”.
Na materiatach innych niz pismo, klauzuk tajncci i sygnatu¢ literowo-
cyfrowa umieszcza 8iprzez ostemplowanie, nadrukowanie, wpisanie;cre,
trwate dohczenie metek, nalepek, kalkomanii lub w inny widoczsposob,
bezpdrednio, a jeeli to nie jest maliwe — na ich obudowie lub opakowaniu.
Utrwalanie informacji niejawnych w formiezdicku lub obrazu powinno kty
poprzedzone i kiczy¢ sic informach 0 nadanej klauzuli tajsoi, o ile istnieg
takie maliwosci techniczne.
Na trwale oprawionych zbiorach dokumentow rejestrach, ksikach,
broszurach i reprodukcjach klauzule tajctioumieszcza sipo prawej stronie na
gorze i dole zewgtrznychscianek oktadki oraz — eli jest — na stronie tytutowej.
Na pismach zawieragcych informacje niejawne, wobec ktorych zniesiono
przyznang klauzulg tajnosci lub minat ustawowy okres ochrony lub
ustanowiony przez osepb o ktorej mowa wart. 21 ust. 1 ustawy z dnia 22
stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych:
- skr&la sk klauzuk tajncsci na kadej stronie w prawym gornym
I dolnym rogu;
- na pierwszej stronie nad skiena klauzuh tajngsci w prawym
gornym rogu umieszczaesdodatkowo napis ,Jawne” oraz dat
imig, nazwisko i podpis osoby dokonagj tych adnotacji.
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« Na pismach zawierajcych informacje niejawne, wobec ktérych zmieniono
przyznana klauzule tajnosci:

- na kadej stronie w prawym goérnym i dolnym rogu sheesk
dotychczasowe klauzule tagus,

- nad skrélonymi klauzulami tajnéci umieszcza i howe
klauzule tajnéci;

- na pierwszej stronie nad skiena klauzuh tajnasci w prawym
gornym rogu umieszczaesdat, imig, nazwisko i podpis osoby
dokonupcej tych adnotaciji.

« Na pismach zawieragcych informacje niejawne, ktorych okres ochrony ulgt
skréceniu lub przedtuzeniu, na pierwszej stronie w prawym gérnym rogu nad
klauzuh tajnasci umieszcza giodpowiednio napis:

- ,Skrécono okres ochrony do dnia...” albo ,Przedino okres
ochrony do dnia ...”, a tak dat, imi¢ i nazwisko oraz podpis
osoby dokonujcej tych adnotacji.

» Skreilen i adnotacji, dokonuje odpowiednio kierownik kararéltajnej adz inne
upowanione osoby.

» Skrelenia klauzul tajnéci oraz adnotacji, dokonuje ¢sikolorem czerwonym,

W sposoOb czytelny. Wycieranie, wywabianié lkamazywanie klauzuli tajici
i dokonanych zmian jest niedozwolone.

» W stosunku do pism znajdigiych s¢ w zbiorach dokumentéw zawiegaych
informacje niejawne, wobec ktorych mirustanowiony okres ochrony, czyriog
o ktérych mowa, mia dokona najp&niej w przypadku ich udogpniania lub
przekazywania osobom spoza jednostki lub komoaoizacyjnej.

» W stosunku do materiatdw innychznpismo, na trwale oprawionych zbiorach
dokumentow, rejestrach, lkgkach, broszurach i reprodukcjach sposoby
dokonywania skrden i adnotacji stosuje siodpowiednio, uwzgdniajac sposob
oznakowania tych materiatow.

« Na kopiach, odpisach, wypisach, wyggach lub ttumaczeniach pism
umieszcza i

- na wszystkich stronachw prawym gornym rogu odpowiednio
napis: ,Kopia”, ,Odpis”, ,Wypis”, ,Wyckg” lub ,Ttumaczenie z
jezyka — (nazwagzyka) — (img i nazwisko ttumacza)”;

- na pierwszej stronie dodatkowo numer, pod jakim zostaty
zarejestrowane w  dzienniku  ewidencji  wykonanych
dokumentow, numer egzemplarza wykonanej kopii, pi
wypisu, wyciagu lub ttumaczenia;

- na ostatniej stronie dodatkowonapis ,Za zgodn&” i odcisk
tuszowej piecgci urzzdowej z nazw jednostki lub komorki
organizacyjnej (numerem jednostki wojskowej), w rkfo
sporzdzono kopt, odpis, wypis, wycig lub ttumaczenie.

» Zgodna¢ z oryginatem kopii, odpisu, wypisu lub wygu potwierdza podpisem
kierownik jednostki lub komérki organizacyjnej albinna osoba przez niego
upowaniona, a ttumaczenia — osoba dokawgajttumaczenia.

» Fakt sporzadzenia kopii, odpisu, wypisu, wycigu lub ttumaczenia odnotowuje
sig na dokumencie, z ktérego spadzono kopt¢, odpis, wypis, wyeg lub
ttumaczenie, przez odcisk pieczlub umieszczenie adnotacji informagj o:

- nazwie jednostki lub komorki organizacyjnej, w |ldpr
sporzdzono kopt, odpis, wypis, wycig lub ttumaczenie;
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- liczbie egzemplarzy spagdzonych kopii, odpiséw, wypiséw,
wyciagow lub ttumacze;

- dacie sporzdzenia kopii, odpisu, wypisu, wygu lub
ttumaczenia;

- numerze, pod jakim kopia, odpis, wypis, wagciub ttumaczenie
zostaly zarejestrowane w dzienniku ewidencji wykort
dokumentow.

» Adnotacje, o ktorych mowa, wpisujegsprzed wykonaniem kopii, odpisu, wypisu,
wyciagu lub tlumaczenia, natomiast numer, pod jakim agsizarejestrowane
w dzienniku ewidencji wykonanych dokumentow, nansg po wykonaniu
kopii, odpisu, wypisu, wyagu lub ttumaczenia.

XIl. OKRESY OCHRONNE DLA DOKUMENTOW NIEJAWNYCH

1. Informacje niejawne stanowde tajemnice sftbowa o klauzuli ,poufne” podlegaj
ochronie prze 5 lat od daty wytworzenia.

2. Wytworca dokumentu po dokonaniu przgtyl dokumentow mige okreli¢:

» krotszy okres ochronny ,

» przedtzac okres ochronny tych informacji na kolejne okresy diuzsze ni
5 lat- jednak nie diej niz na okres do 20 lat od daty wytworzenia tych
informaciji.

3. Akta spraw zakaczonych oznaczonych klauzulpoufne” przechowuje giw kancelarii
tajnej przez okres 5 lat. Po zniesieniu okresu @mumego dokumenty te na przekaza
do archiwum zaktadowego jako nie podlegajochronie.

4. Zasady brakowania i archiwizowania dokumentéw ¢hkjge odrcbne przepisy,
o ktérych mowa w rozdziale XVI.

XIIl. NADZOR W ZAKRESIE OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNY CH.

=

Za ochror informacji niejawnych odpowiada wojt.
2. Zadania okrélone ustaw z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informadgjawnych
(tekst jednolity- Dz.U.Nr 196, poz.1631 z 2005 ) imieniu wojta wykonuje
petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnydprzez:
e sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisawargych w Planie
ochrony informacji niejawnych,
e sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informacjejawnych oraz
przestrzegania procedur zwanych z upowaianiem do dospu do tych
informaciji.

Plan ochrony informacji niejawnych



URZAD GMINY OSTROWICE 20

XIV. ODPOWIEDZIALNO SC ZA DOKUMENTY ZAWIERAJ ACE

INFORMACJE STANOWI ACE TAJEMNIC E SLUZBOWA

. Odpowiedzialné za dokumenty zawierge informacje stanowte tajemni¢ stuzbowa
oznaczone klauzal ,poufne” ponosi kada osoba, ktorej dokument zawiemj te
informacje zostat przekazany lub udgstiony.

. Odpowiedzialné¢ ta rozpoczyna ei od chwili pokwitowania odbioru dokumentu
a kaxczy st w momencie przekazania dokumentu do kancelangjaj

. Odpowiedzialné¢ osoby, ktérej powierzony zostat dokument zawigrgjinformacje
podlegajce ochronie polega na:

a) stworzeniu warunkéw do ochrony dokumentow przedupri@wnionym
ujawnieniem,

b) zabezpieczeniu dokumentdéw w szafie pancernej preely okres
niezledny do realizacji zada zwiagzanych z dogpem do informacji
zawartych w tréci posiadanych dokumentow,

c) wyeliminowaniu ewentualrigi utraty dokumentow,

d) nie udostpnianiu dokumentéw innym osobom bez wyrgj zgody
wyrazonej w drodze rozszerzenia imiennej dekretacji dekej przez
woijta,

. Odpowiedzialné za prawidiows ewidencg dokumentow ponosi kierownik kancelarii
tajnej, w ktorego zakresie dziatania dokumenty pgdhce ochronie wyspuja.

. Kierownik kancelarii tajnej odpowiada za wszystkiekumenty, ktérych odbior zostat
przez niego potwierdzony.

. Kierownik kancelarii tajnej obowrany jest do prowadzenia bigej kontroli na
poszczegolnych stanowiskach pracy w zakresie ¢posiania z dokumentami
zawierajcymi informacje niejawne.

XV. ODPOWIEDZIALNO SC KARNA , DYSCYPLINARNA | StUZBOWA ZA

NARUSZENIE PRZEPISOW ZAGROZEN OCHRONIE INFORMACJI
NIEJAWNYCH

1. Zakres odpowiedzialdoi karnej osob, ktére dopcity sie przest¢pstwa lub czynu

zabronionego przeciwko ochronie informacji zostddreslony przepisami Kodeksu
Karnego (Ustawa z dnia 6 czerwca 1997r., Kodeksn¥aDz.U. Nr 88, poz. 553
z p&n. zm.) w art.266.

8 1. Kto, wbrew przepisom ustawy Ilub pgminu na siebie
zobowizzaniu, ujawnia lub wykorzystuje informacg ktoy zapoznat g w
zZwigzku z petniop funkcy, wykonywan pracg, dziatalngcig publiczry,
spoteczp, gospodarcz lub naukow , podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnasci albo pozbawienia woliai do lat 2.

. Wobec pracownikéw, ktorzy nie przestrzegayvymaga zwiazanych z ochron
informacji niejawnych, dopuszczaj sic uchybi&h w zakresie niewkxiwego
zabezpieczania dokumentéw, stwagzajwarunki do ujawnienia tajemnicy osobom
nieuprawnionym, magby¢ zastosowane sankcje ghowe i dyscyplinarne.
Nieprzestrzeganie zasad i nie realizowanigz miewtaciwe realizowanie ok&onych

w Planie ochrony zadazwiazanych z ochraninformacji niejawnych, powodowamaze
zastosowanie sankcji, jak w pkt. 1, 8§ 1.
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XVI.  ARCHIWIZOWANIE, GROMADZENIE | NISZCZENIE MATERIA tOW
NIEJAWNYCH.

1. Archiwizowanie materiatdbw niejawnycbdbywa st z zachowaniem zasad oklienych
w Rozporadzeniu Ministra Kultury z dnia 16 wrzeia 2002 r. w sprawie pagtowania
z dokumentag, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz sad i trybu
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwoaispwowych.(Dz. U. Nr 167,
p0z.1375,z dnia 9 pdziernika 2002 r.)
2. Dokumentacja wytwarzana i gromadzona dzielinsi:
a) materiaty archiwalne trwatego przechowywania ozpaez symbolem ,A”,
wchodzce do pastwowego zasobu archiwalnego,
b) dokumentagj niearchiwalia czasowego przechowywania oznacgzsygmbolem
"B
c) dokumentag nie podlegajca archiwizacji, oznaczan symbolem ,Bc”
przeznaczomdo komisyjnego zniszczenia po petnym wykorzystaniu
Okresy przechowywania dokumentacji, o ktérych maewakt. 2 b, oznaczasrtyfra arabsk
przy symbolu literowym np. ,B-5", ,B-10", liczc lata od roku, w ktorym nagtito
zakaczenie teczki.
3. Rzeczow Kklasyfikacg oraz kwalifikacg dokumentacji ze wzglu na okresy jej
przechowywania, zawiergjednolite rzeczowe wykazy akt.
4. Dokumentacja niearchiwalna, podlega brakowaniu plywie okresu przechowywania
okreslonego we wiéciwym wykazie akt.
5. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega nanie jej przydatni do celéow
praktycznych, wydzieleniu dokumentacji nieprzydatrgrzekazaniu jej na makulatur
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej r@stje na podstawie zgody.
Zgock, o ktorej mowa, wyrza dyrektor miejscowo wigiwego archiwum pastwowego
na podstawie przestanego wniosku.
8. Do wniosku o zgogljednorazow dofacza s¢:

No

1) protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej,

2) spis dokumentaciji niearchiwalnej przeznaczonejdelmzania
na makulatgrlub zniszczenie, albo spis dokumentacji techregzn
niearchiwalnej przeznaczonej na makutgliuio zniszczenie,

9. Niszczenia dokumentow zasteomych dokonuje komisja powotana przez wojta. W ékia
jej wchoda kierownik kancelarii tajnej, osoby zdap dokument oraz pracownik
archiwum zaktadowego. Niszczenie fizyczne dokumentddbywa st przy wyciu
niszczarki do dokumentowetlacej na wyposzeniu kancelarii tajnej.

10.W przypadku trudnici w ocenie brakowane] dokumentacji niearchiwalmepzna
zwrockk sie do miejscowo wisciwego archiwum p@stwowego o przeprowadzenie
ekspertyzy.

11. Czynnéci zwiazane z brakowaniem materiatdbw niearchiwalnych, wobeorych
archiwum pastwowe wyrazito zgogd s3 dokumentowane przez spedzenie
protokotu komisyjnego zniszczenia dokumentow nieiavalnych.

12.Protokét komisyjnego zniszczenia materiatdbw rubavalnych sporgdzany jest
w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplamzyngirzesté do wiaciwego
archiwum pastwowego.

13.Urzad przechowuje w archiwum zaktadowym dokumenty bvekaa, o ktérych mowa
wraz z dowodami przekazania nieprzydatnej dokunogmearchiwalnej na makulatgr
badZ protokotami jej zniszczenia.

Plan ochrony informacji niejawnych



URZAD GMINY OSTROWICE 22

14.Uporzzadkowanie materiatow archiwalnych polega na podzizéezowym teczek
I prawidtowym ut@eniu materiatdw wewirz teczek, ich opisaniu, nadaniu wavego
uktadu, sporzdzeniu ewidencji oraz technicznym zabezpieczeniu,
15. Materiaty archiwalne powinny ldyutozone wewntrz teczek w kolejn€ci spraw,
a w ramach sprawy - chronologicznie, poczyoa&d pierwszego pisma WSzZCzy4ggo
spraw. Poszczegolne strony akt znaglyjich sé w teczce powinny hiyopatrzone
koleja numeragj.
16. Opisanie materiatéw archiwalnych polega na smteeniu na wierzchniej
stronie kadej teczki:
1) nazwy jednostki organizacyjnej i komorki organiziaey, w ktérej materiaty
powstaty;
2) znaku akt, to jest symbolu literowego komorki origanyjnej oraz symbolu
klasyfikacyjnego wedtug wykazu akt, obamijacego w jednostce
organizacyjnej;
3) tytutu teczki, to jest nazwy hasta klasyfikacyjnegediug wykazu akt,
obowazujacego w danej jednostce organizacyjnej, i informagjpdzaju
materiatdw archiwalnych, phgacych st w teczce;
4) rocznych dat kngcowych, to jest dat najwcasiejszego | najpiniejszego
materiatu archiwalnego w teczce;
5) sygnatury teczki, to jest numeru spisu zdawczo-@madkego i numeru pozycji
teczki w spisie zdawczo-odbiorczym;
6) symbolu kwalifikacyjnego materiatdw archiwalnyclaf&goria A);
7) liczby stron w teczce.

XVIl. PRZECHOWYWANIE KLUCZY | PIECZ ECI

Ustala s¢ zasady gospodarki kluczami i piecami:

1. Szat metalowy, w ktorej przechowuje sidokumenty niejawne po zakezeniu pracy
nalery zamkmy¢ i zaplombowa pieczcia do plasteliny.

2. Kierownik kancelarii tajnej po zakeozeniu pracy sprawdza prawidiog¢ozamykania
i zaplombowania szafy oraz zabezpieczenie pomiesizXancelarii.

3. Pieczcie, po zakaczeniu pracy nalg ztozy¢ w pomieszczeniu kancelarii w miejscu

niewidocznym.

4. Po zakaczeniu pracy, kierownik kancelarii tajnej zamykglombuje pieczcia do
plasteliny drzwi wejciowe kancelarii.

5. Klucze do kancelarii tajnej oraz do szafy metalowapezpiecza kierownik kancelarii
poprzez zabieranie ich ze solgdyz w Urzedzie nie ma portierdw dyrujacych cat
doke.

6. Tworzy sk zapasowy komplet kluczy od pomieszitkancelarii tajnej oraz pomieszaze
znajdupcych sg w strefie bezpieczsstwa.

7. Zapasowy komplet kluczy nale umiesci¢c w zamykanym pojemniku lub woreczku na

klucze, ktéry dodatkowo powinien byabezpieczony pie¢zia do plasteliny.

8. Tak przygotowany komplet kluczy zapasowych znajdiew kasie pancernej Ugdu
pok. Nr 13.

9. Kierownik kancelarii tajnej po przybyciu do Wdu, przed otwarciem kancelarii
powinien sprawd#i czy nie zostaly naruszone piece zabezpieczage klucze oraz
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zabezpieczare drzwi wejciowe do kancelarii. W dalszej kolegwd sprawdza czy nie
zostaly naruszone piegze na szafach znajdigych s¢ w kancelarii tajnej.

XVIII. POSTANOWIENIA KO NCOWE.

1.

Zachowanie tajemnicy stbowej obowazuje ka&dego pracownika bez wzglu na
zajmowane stanowisko, rodzaj i miejsce wykonywaprgcy oraz charakter stosunku
pracy.

Zachowanie tajemnicy obowduje zarébwno w czasie trwania stosunku pracy, j@o i
jego ustaniu.

O wszelkich nieprawidtowégiach, kkdacych nasipstwem naruszenia zasad ckoaych
w planie ochrony kazdy pracownik jest zobowrany niezwiocznie poinformowa
petnomocnika ochrony, ktory podejmie stosowne dzi@, zmierzajce do wyjanienia
okolicznaci powstatej sytuacji, informag¢ o tym Waojta Gminy.

O kadym fakcie ujawnienia informacji niejawnej wytworegj, otrzymywanej lub
przechowywanej w ugdzie, utracie dokumentu zawiegeggo takie informacje jego
zaginkciu badz powstania sytuacji, w ktorej zagmma bytaby jej ochrona, nale
niezwtocznie informowapetnomocnika ochrony.

W sprawach nieuregulowanych mlanie ochrony map zastosowanie odpowiednie
przepisy ustawy, aktow wykonawczych wydanych napjgjlstawie oraz odpowiednich
zarzadzen wojta.

Interpretacji i wyjénien dotycacych zasad i zakresu ochrony informacji zagiongch
okreslonych w szczegotowych wymaganiach dokonuje petrarikoochrony.
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ZAt ACZNIKI DO PLANU OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH:

ZAt4CZNIK Nr 1

Wykaz stanowisk, z ktorymi fgczy sk dostep do informacji niejawnych.

Klauzula ,POUFNE”"

Lp. STANOWISKO, PELNIONA FUNKCJA
lub
RODZAJ PRAC ZLECONYCH
1 Wojt Gminy
2 Sekretarz Gminy
3 Kierownik USC
4 Podinspektor ds. zaidzania kryzysowego, planowania cywilnego i Ochatyaot
Strazy Pazarnych
5 Petnomocnik ds. informacji niejawnych, ktéregonKaje petni pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. promocji i rozwojuirgyn
6 Informatyk

ZAt4CZNIK Nr 2

Wykaz stanowisk, z ktorymi fgczy sk dostep do informacji niejawnych.

Klauzula ,ZASTRZE ZONE "

Lp.

STANOWISKO, PEENIONA FUNKCJA
lub
RODZAJ PRAC ZLECONYCH

Podinspektor ds. organizacyjnych
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ZAt4CZNIK Nr 3

Wykaz informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa o klauzuli
~poufne”

LP. RODZAJ INFORMACJI NIEJAWNYCH O KLAUZULI
.POUFNE”
1 Plan operacyjny funkcjonowania Gminy Ostrowicemarunkach zewtrznego
zagraenia bezpieczestwa pastwa (kryzysu polityczno-militarnego) i wojny
2 Plan Obrony Cywilnej Gminy Ostrowice

ZAt4CZNIK Nr 4

Wykaz informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowsa o klauzuli
.Zastrzezone”

LP. RODZAJ INFORMACJI NIEJAWNYCH O KLAUZULI
,ZASTRZE ZONE”

1 Wypetniona ,Ankieta bezpiecastwa osobowego”, przeznaczona naytek
przeprowadzenia zwyklego pepbwania sprawdzagego w zwizku
z upowanieniem danej osoby do depu do informacji stanowcych tajemni¢
stuzbowa, oznaczonych klauzal,zastrzeone” i ,poufne”

2 Whioski w sprawigwiadczé osobistych i rzeczowych na potrzeby Sit Zbrojnych
RP orazwiadczeé na rzecz OC i akcji kurierskiej

3 Plan akcji kurierskiej

4 Whniosek do ABW dotyccy przeprowadzenia p@gtowania sprawdzagego
zwykiego wobec osoby wytypowanej na stanowisko @eiocnika ds. ochrony
informacji niejwnych

5 Whioski 0 hadanie medali za diugoletnieyme matenskie

Plan ochrony informacji niejawnych
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ZAt4ACZNIK Nr 5- sposob oznaczania dokumentow niejawnych oznacizdaauzuy
poufne i zastrzene oraz umieszczania klauzuli na tych dokumentach

Pierwsza strona dokumentu zawieggeqo informacje niejawne

/nazwa jednostki lub komorki org./ / nazwa miejscsci,
data sporzdzenia dokumentu/

Iw przypadku pism korespondencyjnych/

'

- synatura literowo- cyfrowa
- numer z dziennika korespondencji
tamany przez dwie ostatnie cyfry roku
poprzedzone literami ,Pf” lub ,Z”
KLAUZULA TAIJNOSCI

Nazwa stanowiska adresata
imk 1 nazwisko oraz nazwa miejscoyed

TRESC DOKUMENTU

KLAUZULA TAINOSCI
Nr DEWD- Nr stronyilos¢ stron catego
dokumentu

Plan ochrony informacji niejawnych
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Druga i kolejne strony dokumentu zawiegaego informacje niejawne

KLAUZULA TAIJNOSCI

TRESC DOKUMENTU

KLAUZULA TAIJNOSCI
Nr strony/ ilos¢ stron catego
dokumentu

Nr DEWD-

27
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Ostatnia strona dokumentu zawiegajego informacje niejawne

KLAUZULA TAIJNOSCI

TRESC DOKUMENTU

Liczba zagcznikéw ,

Klauzule tajndéci zalzcznikdw wraz z nr ewidencyjnym z DEWD,

Liczba stron lub kart kalego zaicznika,

W przypadku gdy adresatowi wysytaising liczbe zakcznikbw ni pozostawia w
aktach, dodatkowo napis ,tylko adresat”,

W przypadku gdy zatzniki mag by¢ zwrécone napis-,do zwrotu”.

/stanowisko oraz imii nazwisko
osoby podpisygej dokument/

Liczba wykonanych egzemplarzy,
Adresaci poszczegolnych egzemplarzy,
Nazwisko osoby, ktora spadzita dokument,
Nazwisko osoby ,ktéra wykonata dokument,
Nr z DEWD
KLAUZULA TAJNOSCI
Nr strony/ ilos¢ stron catego
dokumentu
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ZALACZNIK NR 6- protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w skiladzie:

imie I nazwisko, stanowisko

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do peseka na makulatgrlub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w Koi .................... mb. i stwierdzitaje stanowi ona
dokumentagj niearchiwal dla celow praktycznych jednostki organizacyjnejazoze
uptyrety terminy jej przechowywania oktene w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

PrzewodniCZCy KOMIS|i: ..ivvveeieeiiiiiiiiiii e e e e e e
CZIoNKOWIE KOMIS]i & 1ooiviieeeeiiiiiii s vmmmmme e e e e e e e e
Zalqczniki:
.......................... kart spisu
.......................... pozycji spisu
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ZAYACZNIK NR 7- spis dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej na makulagdub zniszczenie

nazwa i adres jednostki organizacyjnej

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

L.p. TYTUL TECZKI SYMBOL DATY SKRAJNE
Z WYKAZU
RZECZOWEGO

UWAGI

Plan ochrony informacji niejawnych
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ZAEACZNIK NR 8- protokdt komisyjnego zniszczenia dekudw niearchiwalnych

PROTOKOL
KOMISYJINEGO ZNISZCZENIA DOKUMENTOW NIEARCHIWALNYCH

W dniu ............... komisja w sktadzie:

1.Przewodnicacy komisji................. PB..oooooveeeees
(kierownik lub pracownik archiwum zaktadowego)

2. Czlonek komisji................... PB...ootieeeeeeeeenn.
(przedstawiciel komorek org., ktérych dokumentprakowane),

3. Czionek komisiji.................. [ = F
(Petnomocnik ochrony lub pracownik pionu ochrony),

dokonata zniszczenia dokumentéw niearchiwalnych, oparciu o zgoel Archiwum

Paistwowego — pisSmo Nr................. z dnia.......... wydan na podstawie Protokotu oceny
dokumentacji niearchiwalnej oraz Spis dokumentagdparchiwalnej przeznaczonej na
makulatug lub zniszczenie, pismo nr.............. z dnia........

Dokumenty zostaty komisyjnie zniszczone w dniu. przez  gpalenie, zmielenie itp

Podpisy cztonkéw komisji:

1. Przewodniczcy KOMISji.......ceeeieeiieeeenennn.

2. Cztonek KOmiSji.....ccvvvvuvvveniiiieiiieeeeceea,

3. Czitonek KomiSji.....ccevvvuiiuiniiiiiiiiieeeeee,
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ZAtACZNIK NR 9 - Instrukcja alarmowa w przypadku zgtoszenpodtaieniu lub
znalezieniu tadunkybuchowego w ugdzie.

INSTRUKCJA ALARMOWA W PRZYPADKU ZGLOSZENIA O PODLO ZENIU
LUB ZNALEZIENIU tADUNKU WYBUCHOWEGO W URZ EDZIE.

. ALARMOWANIE

1. Osoba, ktora przgha zgtoszenie o podieniu tadunku wybuchowego , albo
zauwayla w obiekcie przedmiot niewiadomego pochodzenmagogcy by
tadunkiem wybuchowym , jest obaygana o tym powiadoréi

» Kierownika obiektu lub jego zagicg;
* Policje.

2. Zawiadamigjc Policg nalery pod&:
o Tres¢ rozmowy ze zgtaszggym o podigeniu tadunku wybuchowego, ktdr
nalezy prowadzé wg ponizszych wskazéwek;
» miejsce i opis zlokalizowanego przedmiotu, ktoryzmdy tadunkiem
wybuchowym;
» numer telefonu, z ktérego prowadzona jest rozmosvedije stanowisko;
» uzyska od policji potwierdzenie przgjego powyszego zawiadomienia.

II. AKCJA POSZUKIWAWCZA tADUNKU WYBUCHOWEGO PO UZYSKANI U
INFORMACJI O JEGO PODLO ZENIU

1. Do czasu przybycia Policji akcikieruje administrator obiektu, a w czasie jego
nieobecnéci osoba przez niego upownraona,

2. Kierujacy akcph zaradza, aby aytkownicy pomieszcae dokonali sprawdzenia,
czy w tych pomieszczeniach znajglsje:

- przedmioty rzeczy lub ugdzenia, paczki itp., ktorych wcadej nie byto

i nie wnigli ich uzytkownicy pomieszcze(np. interesanci);

- $lady przemieszczania elementow wyp@sdaa pomieszcze

- zmiany w wygddzie zewrtrznym przedmiotéw, rzeczy, urdzen, ktére
przedtem w pomieszczeniu byly oraz emitowanehk sygnaty(np. gwigki
mechanizméw zegarowydwiecace elementy elektroniczne itp.).

3. Pomieszczenia ogolnodgphe takie jak: korytarze, klatki schodowe, halle,
windy, toalety, piwnice, strychy itp. Oraz najislze otoczenie zewtrzne obiektu
powinno by sprawdzone przez pracownikdw obstugi administragyjlub
ochrony.

4. Zlokalizowanych przedmiotow, rzeczy, uwdzen, ktorych — w ocenie
uzytkownikdw obiektu — przedtem nie bylo, a zachopadejrzenie,7 mog to
by¢ tadunki wybuchowe, nie wolno dotyka O ich umiejscowieniu nalgy
natychmiast powiadoriadministratora obiektu i poligj
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5. W przypadku, gdy izytkownicy pomieszcze faktycznie stwierdz obecndéé

6.

przedmiotow ( rzeczy, usdzen) , ktdérych wczéniej nie byto lub zmiany w
wygladzie i usytuowaniu przedmiotéw stale znajdygh seé w tych
pomieszczeniach , na domniemywa ,ze pojawienie si tych przedmiotow lub
zmiany w ich wygidzie i usytuowaniu mogty nagtic na skutek dziatania
sprawcy podieenia tadunku wybuchowego. W takiej sytuacji kieayj akcph
moze wyda& decyzg ewakuacji 0sOb z zagronego obiektu przed przybyciem
policiji.

Nalezy zachowad spokdj i opanowanie, aby nie dapi¢ do przejawdw paniki.

lIl. WSPOLPRACA Z POLICJ A W CZASIE AKCJI

1.

Po przybyciu do obiektu policjanta lub policyjnejrugy interwencyjnej
administrator obiektu powinien przek@&zam wszelkie informacje dotyaze
zdarzenia oraz wskazaniejsca zlokalizowanych przedmiotéw, rzeczy,adzn
obcego pochodzenia i punkty newralgiczne w obiekcie

Policjant lub dowddca grupy policjantow przejmujeerkwanie akej, a
administrator obiektu winien udziélimu wszechstronnej pomocy podczas jej
prowadzenia.

Na wniosek policjanta, kierggego akcj, administrator obiektu podejmuje
decyzje o ewakuacjiaytkownikéw i innych os6b z obiektu — o ile wénéej to
nie nasipito.

Identyfikach i rozpoznaniem zlokalizowanych przedmiotéw, rzecayzadzen
obcych oraz neutralizowaniem ewentualnie paaditych tadunkéw wybuchowych
zajmup Sig uprawnione i wyspecjalizowane ogniwa organizacypodcji, przy
wykorzystaniu specjalistycznyainodkéw technicznych.

Policjant kierugcy akcja, po zakirzeniu dziata, przekazuje protokolarnie obiekt
administratorowi.

IV. POSTANOWIENIA KO NCOWE DOTYCZ ACE DZIALA N W PRZYPADKU
ZGLOSZENIA O PODLO ZENIU t ADUNKU WYBUCHOWEGO .

1.

Osobom przyjmujcym zgtoszenie o podteniu tadunku wybuchowego oraz
administratorowi obiektu nie wolno lekcemyg& zadnej informacji na ten temat
i kazdorazowo powinni powiadamiao tym policg, ktéra z urzdu dokona
sprawdzenia wiarygodidoi kazdego zgtoszenia.

Administrator obiektu powinien na ligco organizowéa szkolenie pracownikow
w zakresie sposobu zachowania w sytuacjach wymmepiw tej czsci planu
oraz winien zné& rozmieszczenie newralgicznych punktowezly energetyczne
i wodne, ktore udosgpnia s¢ nazadanie policjanta kierggego akd.

Z informacjami tej cgsci planu powinni by zapoznani wszyscy pracownicy
urzedu.
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ZAtACZNIK NR 10 Instrukcja postpowania w przypadku otrzymania przesyiki
niewiadomegealpadzenia.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU OTRZYMANIA PRZESYLKI
NIEWIADOMEGO POCHODZENIA.

W przypadku otrzymania jakiejkolwiek przesyiki niadomego pochodzenia lub bude|
podejrzenia z jakiegokolwiek innego powodu:
= Brak nadawcy,
= Brak adresu nadawcy,
= Przesyika pochodzi od nadawcy lub z miejsca, z2gtdnie spodziewamyesi
= Inne podejrzenia,

Nie naley otwiera* tej przesvyiki

Nalezy:
> Umiesci¢ te przesytk w grubym worku plastikowym, szczelnie zapikn

» Worek ten nal®y umigci¢ w drugim plastikowym worku, szczelnie dglzamkad,

zawigzaé supet i zaklei tasmg klejgcq,
» Paczki nie nalgy przemieszczaNalely pozostawi j¢@ na miejscu,
» Powiadomd:

policje —nr 997; tel.kom.112,
lub
strag pazarng- nr 998.
Stuby te podejm wszystkie niezine kroki w celu bezpiecznego pez&
przesyiki.

W przypadku, gdy podejrzana przesyika zostata ddnarawiera jakakolwiek podejrzan
zawartd¢ w formie statej (galaret piarg, pyt lub inr),

Nalezy:
> Nie narusza tej zawartgci
Nie rozsypywd nie przenog, nie dotykd nie wgcha nie powodowa ruchu
powietrza w pomieszczeniu (we2y systemy wentylacji i klimatyzacji, zamkn
okna),
Calg zawartgé umiegci¢ w worku plastikowym, zamkh go i zaklet tasmg lub
plastrem.
Doktadnie umy rece,
Zaklejony worek umiei¢ w drugim worku, zamkid go i zakledt.
Ponownie umgrece.
Powiadomé:

A\

YV VY

policje —nr 997; tel.kom.112,
lub
strag pazarng- nr 998.

PO PRZYBYCIU WLACIWYCH StUZB NALEZY BEZWZGLEDNIE STOSOWAC SIE
DO ICH ZALECEN.
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ZAt4ACZNIK NR 1% Protokot otwarcia szafy, sejfu.

PROTOKOL OTWARCIA SEJFU (Szafy )

(im¢ i nazwisko)

dokonata otwarcia sejfu (szafy) znajgtgj sk w pomieszczeniu nr ...... , ktorego
UZYEKOWNIKIEIM JEST. . uuuiiiiiiiiee ettt
(ingi i nazwisko oraz stanowisko showe)

Z sejfu (szafy) zostaly zabrane ngmtjace dokumenty (materiaty, przedmioty):

(mie i nazwisko oraz stanowisko ghowe

Sejf (szak) zamknéto i zaplombowano pieegia (referently do plasteliny nr............ )
w obecndci cztonkéw komisiji.

Podpisy cztonkéw komisji:
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ZAt4ACZNIK NR 12-Wzébr upowznienia jednorazowego.

UPOWAZNIENIE Nr............

Na podstawie art.49, ust.2-4 ustawy z dnia 22 sigcZ21999 roku o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. Nr 11 z roku 1999,72085 z pén.zm.)

Uu pow az niam

= Lo TV = |
/stanowisko, petniona funkcja/

do dostpu do informacji niejawnych stanoyeiych tajemni¢ stuzbowa oznaczonych

klauzuh ,zastrzezone,/,poufne”

LYV 74 (U A
/okresli ¢ rodzaj zadania do wykonania/

Upowaznienie wazne jest na czas wykonania zadania.
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