ZALACZNIK NR 2 - Oznaczanie materiatow niejawnych.

[ DOKUMENT NIEELEKTRONICZNY J

NA KAZDEJ STRONIE

ZASTRZEZONE

Egz.pojedynczy

W lewym gérnym rogu sygnature literowo-cyfrowa, na ktéra sktadajq sie:

e Literowe oznaczenie jednostki lub komorki:
OocC.
e Symbol oznaczenia klauzuli:
Z.
e Numer pod, ktérym dokument ten zostat zarejestrowany w odpowiedniej
ewidencji i rok lub dwie ostatnie cyfry roku w ktérym dokonano
rejestracji:
2.2023
e W zaleznosci od potrzeb inne oznaczenia ulatwiajace ustalenie miejsca
jego wykonania w jednostce lub komoérce organizacyjnej lub tez
przynaleznos$¢ dokumentu do okreslonej sprawy:
5220.I.1

ZASTRZEZONE

strona/liczba stron catego dokumentu




[ DOKUMENT NIEELEKTRONICZNY ]

NA PIERWSZEJ STRONIE

URZAD GMINY

e nazwe jednostki lub komoérki organizacyjnej,
w lewym gérnym rogu, nad sygnaturg literowo-cyfrowa,

[ Miejscowosé,data ]

® nazwe miejscowosci i date podpisania v
dokumentu, w prawym gérnym
rogu, powyzej numeru egzemplarza
lub napisu ,,Egz. pojedynczy”:

lub

[,,adresaci wedlug rozdzielnika’q 3

‘e w przypadku dokumentu, ktéremu nadano bieg
korespondencyjny, pod numerem  egzemplarza
w kolejnosci pionowe;j:

v/ imi¢ i nazwisko lub nazwe stanowiska adresata,
w przypadku wielu adresatéw dokumentu, ktoremu
nadano bieg korespondencyjny, dopuszcza sie mozliwo$é
umieszczenia jedynie adnotacji "adresaci wedhg
rozdzielnika";



r DOKUMENT NIEELEKTRONICZNY ]

NA OSTATNIEJ STRONIE

e Liczba zatacznikow
e Liczba stron lub innych jednostek miary wszystkich zalgcznikow

e Klauzule tajnosci zatacznikéw wraz z numerami , pod jakimi zostaly zarejestrowane
w odpowiedniej ewidencji oraz liczbg stron kazdego zalacznika lub informacje
okreslajaca rodzaj zataczonego materiatu i jego odpowiednia jednostke miary,

e W przypadku gdy adresatowi wysyta si¢ inng liczbg zatacznikéw niz pozostawia
w aktach , dodatkowo napis ,,TYLKO ADRESAT” jezeli zalgczniki maja by¢
przekazane adresatowi bez pozostawiania ich w aktach

e Napis ,DO ZWROTU” - jezeli zataczniki majg zosta¢ zwrécone osobie uprawnionej
do jego podpisania;

Zalaczniki: 2 na 4 stronach :
Zalgcznik nr 1 — zastrzezony, nr ewid. Z-1.2023 na 2 stronach,
Zalacznik nr 2- jawny, na 2 stronach — tylko adresat

Stanowisko, imig i nazwisko osoby
uprawnionej do podpisania dokumentu

e Liczba egzemplarzy

Adresaci poszczegdlnych egzemplarzy/ lub adnotacje ,,adresaci wediug
rozdzielnika”

e Imie i nazwisko lub inne dane identyfikujgce wykonawce

Wykonano w 2 egz.

e RS Lk el <
Egz. Nr 2 - ad acta

WekanEL i




UWAGA!




[ DOKUMENT NIEELEKTRONICZNY -WZOR J

ZASTRZEZONE
URZAD GMINY
0C.Z.2.2023.5220.1.1
Miejscowos¢, data
EBo7. NF...ouses seaisa
Egz. pojedynczy
ADRESAT
TRESC DOKUMENTU

Zalaczniki: 2 na 4 stronach
Zalacznik nr 1 — poufny, nr ewid. Z1.2023 na 2 stronach,
Zalacznik nr 2- jawny , na 2 stronach — tylko adresat

Stanowisko, imie i nazwisko osoby
uprawnionej do podpisania dokumentu

Wykonano w 2 egz.
Egz.Nrl— ... "
Egz.Nr2-a/a

L'\ S0 —

ZASTRZEZONE

strona/liczba stron catego dokumentu



ZALACZNIKI - OZNACZANI

Na pierwszej stronie w prawym gérnym rogu umieszcza si¢ dodatkowo napis:
»Zatgcznik nr ... do dokumentu nr ... z dnia ...”".

Napis, o ktérym mowa umieszcza si¢ — w miare mozliwosci — na materiatach
innych niz dokumenty.

Jezeli wraz z dokumentem przesyta sie zataczniki zawierajace informacje
niejawne, to:
1) klauzula tajnosci dokumentu nie moze by¢ nizsza niz najwyzsza
klauzula tajnosci zatgcznikéw:
2) na dokumencie — jezeli po trwatym odlaczeniu zalgcznikow jest jawny
albo jego klauzula tajnosci jest inna niz okreslona zgodnie z pkt. 1 —na
kazdej stronie pod numerem egzemplarza zamieszcza si¢ adnotacje o
jawnosci albo klauzuli tajnosci dokumentu po ich odlaczeniu./ w rubryce
»Informacje uzupetniajace/Uwagi” wpisuje sie adnotacje o jawnosci albo

klauzuli tajno$ci dokumentu po trwalym odtaczeniu zalacznikow.

materialy inne niz dokumenty

* klauzule tajnosci i sygnature literowo cyfrowa umieszcza si¢ przez
ostemplowanie, nadrukowanie, wpisanie odreczne, trwale dolaczenie
metek, nalepek, kalkomanii lub w inny widoczny sposéb, bezposrednio,
a jezeli to nie jest mozliwe — na ich obudowie lub opakowaniu.

e Utrwalanie informacji niejawnych w formie dzwieku lub obrazu powinno
by¢ poprzedzone i konczyé sie informacijg o nadanej klauzuli tajnosci,
o ile istniejg takie
mozliwosci techniczne.

* Na trwale oprawionych zbiorach dokumentéw, rejestrach, ksigzkach,
broszurach
i reprodukcjach klauzule tajnosci umieszcza si¢ posrodku, na gérze i na

dole zewnetrznych $cianek okladki oraz — jezeli jest — na stronie

tytulowe;.



[ DOKUMENT ELEKTRONICZNY ]

Oznacza si¢ tak jak dokumenty nielektroniczne z tym ,ze:

1) na kazdej stronie zamiast oznaczenia numeru egzemplarza, umieszcza sig
napis

[ »EgzZ. elektroniczny”;}

2) na pierwszej stronie mozna nie umieszczaé daty podpisania dokumentu,
jednak data musi zosta¢ zapisana w metadanych tego dokumentu;

3) na_ostatniej stronie zamiast liczby wykonanych egzemplarzy oraz ich
adresatow umieszcza si¢ napis ,Egz. elektroniczny” oraz wskazuje jego
adresatéw, wskazanie adresatébw mozna zastapi¢ adnotacja ,,adresaci wedtug
rozdzielnika” lub adnotacjg ,przechowywany w systemie”.

Na pierwszej stronie dokumentu,

e w prawym gornym rogu pod numerem egzemplarza lub napisem ,,Egz.
elektroniczny”, mozna zamiesci¢ dyspozycje dotyczacy:

1) zgody na kopiowanie czesci lub catosci dokumentu — w przypadku
dokumentu o klauzuli tajnosci ,,zastrzezone”;

2) braku zgody na kopiowanie czesci lub catosci dokumentu — w przypadku
dokumentu o klauzuli tajnosci ,,zastrzezone” lub nizszej;

3) braku zgody na udzielanie informacji o tresci dokumentu;

4) okreslenia daty lub wydarzenia, po ktorym nastapi zniesienie lub zmiana
klauzuli tajnosci catosci lub czesci dokumentu.

W przypadkach uzasadnionych organizacjg ochrony informacji niejawnych, na
materialach zawierajgcych informacje niejawne mozna nanosi¢ dodatkowe
oznaczenia, inne niz te, o ktorych mowa powyzej. :



KONWERSJA DOKUMENTU

. Dokument elektroniczny powstaly w wyniku konwersji dokumentu
nieelektronicznego zarejestrowanego w odpowiedniej ewidencji nie
wymaga odrebnej rejestracji, pod warunkiem, Ze informacja o dokonaniu
konwersji zostanie umieszczona przed dokonaniem tej czynno$ci na
pierwszej stronie dokumentu nieelektronicznego, a po dokonaniu te]
czynnosci — w danych rejestrowych tego dokumentu oraz w metadanych
powstatego w wyniku konwersji dokumentu elektronicznego.

. Osoba  dokonujagca  konwersji ~ dokumentu  nieelektronicznego
odpowiedzialna jest za zapewnienie zgodnosci oznaczen tego dokumentu
z oznaczeniami umieszczonymi w tresci oraz w metadanych dokumentu
elektronicznego powstatego w wyniku konwersji.

URZAD GRINY DZIERZGOWC (.
Oﬁ“\“u Dzierzgowo

u T Kosciuszki 1




ZALACZNIK NR 3 - Wz6r o$wiadczenia o zapoznaniu z przepisami o ochronie
informacji niejawnych

--------------------------------------

-------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------

/stanowisko/

OSWIADCZENIE

Zgodnie z art. 20 ust. 1 ustawy o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.

z 2023 r., poz. 756 t. j. ze zm.) os$wiadczam, iz w dniu

-------------------

zostalem/am zapoznany/a z przepisami o ochronie informacji

niejawnych.

----------------------------------------------------

/data i czytelny podpis/

Petnemocni ds. Ochrony
Iniurmgéji Niejawnych
w Urzedi i Gminy Dzierzgowo

T awg&. ski _
( ), URZADN GMINY DZIERZGOWO
06-520 Dzierzgowo

ul. T. Kosciuszki 1







ZALACZNIK NR 4 - Wz6r protokotu zdawczo-odbiorczego

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY

SPISANY w dniu ........... eeeseeereiesiteneenane
LT e L R O T U St RO -
(imig i nazwisko Pelnomocnika Ochrony)
PRZVIMIITACY ioomvimmons s vnss s sunmntmrnssvmss svssses v b e spe o2 e oo v s we s e o
(imig i nazwisko)
TDATALCY oo 55w 5 tonns s mh on e s s w0 a5 e S I8 LA RN AT SRR WA AR AR 8 0

(imig i nazwisko)

W oparciu o dokonane sprawdzenie dokumentéw i materiatéw znajdujacych si¢ w kancelarii
miaterialow niejawmyeh Woosiisssosmsme e stwierdzam ,ze stan ewidencyjny
dokumentéw ujety w ksigzkach i dziennikach ewidencyjnych jest zgodny ze stanem

faktycznym.

W czasie przyjmowania obowigzkéw nie stwierdzilem nieprawidlowosci / stwierdzitem
nastepujgce niedociagnigcia:

Wykaz przyjetych dokumentow i materialow stanowig zalgczniki do niniejszego protokotu.
VACE v 11] ) (RN, i1 SR ———— Str.

Obowiazki zdal Obowigzki przyjat

---------------------------------------------------------------------------------------------

...........................................

(podpis Pelnomocnika Ochrony)




SPIS DOKUMENTOW

Zalacznik nr............ do protokotu zdawczo —odbiorczego z dnia........................
Lp. NAZWA NR EWID. | KLAUZULA ILOSC UWAGI
DOKUMENTU STRON

URZAD GMINY L21EHIGOWO

08-520C Dzierzgowo
ul. T Kosdaiuszki 1




ZALACZNIK NR 5 - Wz6r upowaznienia uprawniajace dostep do informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”

I 01511 T

.........................................

......................................................................

Zgodnie z art. 21 ust.4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. (Dz. U. z 2023

roku, poz. 756 t. j. ze zm.), o ochronie informacji niejawnych,

upowazZniam
T do dostepu do informacji

niejawnych oznaczonych klauzulag wZastrzezone” zatrudnionego/ong

--------------------------------------------------

[kierownik jednostki/

*Upowaznienie wazne jest na czas zatrudnienia W ...........o.ooeeiiiieiiiinnins
*Dostep do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” moze nastgpi¢ po odbyciu
szkolenia w zakresie przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych.

mgr Pawel Wélkowski







ZALACZNIK NR 6 - Wzor zgody na udostepnienie informacji niejawnych o klauzuli
,.zastrzezone” osobie ,wobec ktorej wszczeto zwykle postgpowanie sprawdzajgce

Miejscowo‘dida‘a-.-o-ou-- ----------- esee

................................................

/mazwa jednostki organizacyjnej /

ZGODA NA UDOSTEPNIENIE INFORMACJI NIEJAWNYCH O KLAUZULI
+ZASTRZEZONE” OSOBIE WOBEC KTOREJ WSZCZETO POSTEPOWANIE
SPRAWDZAJACE ZWYKLE
. Postepowanie sprawdzajgce zostalo wszezgte wdniu ..............................

Na podstawie art. 34 ust. 9 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2023 r., poz. 756 t. j. ze zm.) wyrazam zgod¢ na udostgpnienie
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg tajnosci ,.zastrzezone” nastgpujgcej osobie:

1. Imig (imiona)
2. Nazwisko (w tym przybrane)
3. Nr PESEL
4. Imig ojca
5. Imig matki
. 6. Nazwisko rodowe matki

7. Data urodzenia

8. Miejsce urodzenia







ZALACZNIK NR 7 - Instrukcja alarmowa w przypadku zgloszenia o podtozeniu lub

znalezieniu fadunku wybuchowego w urzedzie.

INSTRUKCJA ALARMOWA W PRZYPADKU ZGLOSZENIA O PODLOZENIU
LUB ZNALEZIENIU EADUNKU WYBUCHOWEGO W URZEDZIE.

L.

IL.

ALARMOWANIE.

Osoba, ktora przyjela zgloszenie o podiozeniu tadunku wybuchowego, albo

zauwazyla w obiekcie przedmiot niewiadomego pochodzenia, mogacy by¢
tadunkiem wybuchowym , jest obowigzana o tym powiadomic¢:

e Kierownika obiektu lub jego zastepce,
e Policje.

Zawiadamiajgc Policj¢ nalezy podac:
Tre$é rozmowy ze zglaszajgcym o podlozeniu fadunku wybuchowego, ktora
nalezy prowadzi¢ wg ponizszych wskazoéwek:
> miejsce i opis zlokalizowanego przedmiotu, ktéry moze by¢ tadunkiem
wybuchowym,
» numer telefonu, z ktérego prowadzona jest rozmowa i swoje stanowisko,
» uzyska¢ od policji potwierdzenie przyjetego powyzszego zawiadomienia.

AKCJA POSZUKIWAWCZA LADUNKU WYBUCHOWEGO PO
UZYSKANIU INFORMACJI O JEGO PODLOZENIU.

. Do czasu przybycia Policji akcja kieruje administrator obiektu, a w czasie jego

nieobecnosci osoba przez niego upowazniona,

. Kierujacy akcja zarzadza, aby uzytkownicy pomieszczen dokonali sprawdzenia,

czy w tych pomieszczeniach znajduja sig:

- przedmioty rzeczy lub urzadzenia, paczki itp. , ktérych wczesniej nie bylo

i nie wniesli ich uzytkownicy pomieszczen (np. interesanci),

- §lady przemieszczania elementow wyposazenia pomieszczen,

- zmiany w wygladzie zewnetrznym przedmiotow, rzeczy, urzgdzen, ktére
przedtem w pomieszczeniu byly oraz emitowane z nich sygnaty(np. dzwieki
mechanizmow zegarowych, $wiecgce elementy elektroniczne itp.).

. Pomieszczenia ogolnodostepne takie jak: korytarze, klatki schodowe, halle, windy,

toalety, piwnice, strychy itp. Oraz najblizsze otoczenie zewngtrzne obiektu
powinno byé sprawdzone przez pracownikéw obstugi administracyjnej lub
ochrony .

. Zlokalizowanych przedmiotéw, rzeczy, urzadzen, ktérych — w ocenie

uzytkownikéw obiektu — przedtem nie bylo, a zachodzi podejrzenie, iz mogg to
byé¢ tadunki wybuchowe, nie wolno dotyka¢. O ich umiejscowieniu nalezy
natychmiast powiadomi¢ administratora obiektu i policjg.

. W przypadku, gdy uzytkownicy pomieszczen faktycznie stwierdzg obecnos¢

przedmiotéw (rzeczy, urzadzen), ktérych wczeéniej nie bylo lub zmiany
w wygladzie i usytuowaniu przedmiotow stale znajdujacych sie w tych



pomieszczeniach , nalezy domniemywac, ze pojawienie si¢ tych przedmiotéw lub
zmiany w ich wygladzie i usytuowaniu mogly nastgpi¢ na skutek dziatania
sprawcy podlozenia tadunku wybuchowego. W takiej sytuacji kierujgcy akcja
moze wyda¢ decyzje ewakuacji 0s6b z zagrozonego obiektu przed przybyciem
policji.

6. Nalezy zachowa¢ spokdj i opanowanie, aby nie dopusci¢ do przejawdw paniki.

IIl. WSPOLPRACA Z POLICJA W CZASIE AKCJI.

1.

Po przybyciu do obiektu policjanta lub policyjnej grupy interwencyjnej
administrator obiektu powinien przekaza¢ im wszelkie informacje dotyczace
zdarzenia oraz wskaza¢ miejsca zlokalizowanych przedmiotéw, rzeczy, urzadzen
obcego pochodzenia i punkty newralgiczne w obiekcie.

Policjant lub dowddca grupy policjantow przejmuje kierowanie akcja,
a administrator obiektu winien udzieli¢c mu wszechstronnej pomocy podczas jej
prowadzenia.

Na wniosek policjanta, kierujacego akcja, administrator obiektu podejmuje
decyzje o ewakuacji uzytkownikéw i innych osob z obiektu — o ile wezesniej to
nie nastgpilo.

Identyfikacja i rozpoznaniem zlokalizowanych przedmiotéw, rzeczy , urzadzen
obcych oraz neutralizowaniem ewentualnie podlozonych tadunkéw wybuchowych
zajmujg si¢ uprawnione i wyspecjalizowane ogniwa organizacyjne policji, przy
wykorzystaniu specjalistycznych srodkéw technicznych.

Policjant kierujacy akcja, po zakonczeniu dziatan , przekazuje protokolarnie obiekt
administratorowi.

IV. POSTANOWIENIA K(_)NCOWE DOTYCZACE DZIALAN W PRZYPADKU
ZGLOSZENIA O PODLOZENIU LADUNKU WYBUCHOWEGO.

1.

Osobom przyjmujacym zgloszenie o podlozeniu ladunku wybuchowego oraz
administratorowi obiektu nie wolno lekcewazyé zadnej informacji na ten temat
i kazdorazowo powinni powiadamia¢ o tym policje, ktéra z urzedu dokona
sprawdzenia wiarygodnosci kazdego zgloszenia.

Administrator obiektu powinien na biezaco organizowac szkolenie pracownikéw
w zakresie sposobu zachowania w sytuacjach wymienionej w tej czesci planu oraz
winien zna¢ rozmieszczenie newralgicznych punktéw - wezly energetyczne
1 wodne, ktdre udostgpnia si¢ na zadanie policjanta kierujacego akcja.

Z informacjami tej czesci planu powinni by¢ zapoznani wszyscy pracownicy
urzedu.

°



ZALACZNIK NR 8 - Instrukcja postgpowania w przypadku otrzymania przesytki
niewiadomego pochodzenia.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU OTRZYMANIA PRZESYLKI
NIEWIADOMEGO POCHODZENIA.

W przypadku otrzymania jakiejkolwiek przesyiki niewiadomego pochodzenia lub budzacej
podejrzenia z jakiegokolwiek innego powodu:
* Brak nadawcy,
* Brak adresu nadawcy,
» Przesyltka pochodzi od nadawcy lub z miejsca z ktérego nie spodziewamy si¢ ,
* Inne podejrzenia,

Nie nalezy otwiera¢ tej przesylki

Nalezy:

Umiescié te przesytke w grubym worku plastikowym, szczelnie zamkna¢,

Worek ten nalezy umiesci¢ w drugim plastikowym worku, szczelnie nalezy zamkngg,
zawigzal supel i zaklei¢ tasma klejaca,

Paczki nie nalezy przemieszczaé. Nalezy pozostawi¢ jg na miejscu,

Powiadomi¢:

VV VY

policje¢ — nr 997; tel. kom. 112,
lub
straz pozarng - nr 998.
Stuzby te podejma wszystkie niezbedne kroki w celu bezpiecznego przejecia
przesyltki.

W przypadku , gdy podejrzana przesylka zostata otwarta i zawiera jakakolwiek podejrzang
zawarto$¢ w formie stalej (galarete, piang, pyl lub inng),

Nalezy:
» Nie narusza¢ tej zawartosci
Nie rozsypywaé, nie przenosi¢, nie dotykaé, nie wacha¢ nie powodowa¢ ruchu
powietrza w pomieszczeniu (wylaczy¢ systemy wentylacji i klimatyzacji, zamkna¢
okna),
Calg zawarto$¢ umiesci¢ w worku plastikowym, zamkngé go i zaklei¢ tasmg lub
plastrem.
Dokladnie umy¢ rgce,
Zaklejony worek umiesci¢ w drugim worku, zamkna¢ go i zakleic.
Ponownie umy¢ rece.
Powiadomi¢:

A4

VVVYV

policj¢ — nr 997; tel. kom. 112,
lub
straz pozarng - nr 998.

PO PRZYBYCIU WLASCIWYCH SLUZB NALEZY BEZWZGLEDNIE
STOSOWAC SIE DO ICH ZALECEN.

Petnomocnik/As. Ochrony
Informacfl Niejawnych

#CYzgowo / /
sk «







ZALACZNIK NR 9 - Instrukcja dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w podleglych komorkach organizacyjnych oraz zakres
i warunki stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony.

INSTRUKCJA
dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ZASTRZEZONE oraz zakresu i warunkow
stosowania Srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony
w Urzedzie Gminy Dzierzgowo.

ROZDZIAL I
WSTEP

§1
Niniejsza instrukcja — zwana dalej Instrukcja — okresla zasady i sposéb postgpowania
z informacjami niejawnymi oznaczonymi klauzulg zastrzezone oraz zasady ochrony tych
informacji w Urzedzie Gminy Dzierzgowo.

§2
Instrukcja dotyczy wszystkich pracownikéw Urzedu, bez wzgledu na zajmowane przez nich
stanowiska, jesli wigza si¢ one z dostepem do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
zastrzezone.

ROZDZIAL 11
KLASYFIKOWANIE
INFORMACJI NIEJAWNYCH

§3
Informacjom niejawnym nadaje si¢ klauzulg zastrzezone, jezeli nie nadano im wyzsze]
klauzuli tajnosci, a ich nieuprawnione ujawnienie moze mie¢ szkodliwy wplyw na
wykonywanie przez jednostki organizacyjne zadan w zakresie obrony narodowej, polityki
zagranicznej, bezpieczefistwa publicznego, przestrzegania praw i wolnosci obywateli,
wymiaru sprawiedliwosci albo interesow ekonomicznych Rzeczypospolitej Polskiej.

§4
Klauzule tajnosci nadaje osoba, ktéra jest uprawniona do podpisania dokumentu lub
oznaczenia innego niz dokument materialu. Osoba ta moze okresli¢ dat¢ lub wydarzenie, po
ktorych nastgpi zniesienie lub zmiana klauzuli tajnosci.

§5
Zniesienie lub zmiana klauzuli tajnosci sa mozliwe wylacznie po wyrazeniu pisemnej zgody
przez osobg, o ktérej mowa w § 4 albo | _]ej przelozonego — w przypadku ustania lub zrmany
ustawowych przestanek ochrony Po zniesieniu lub zmianie klauzuli tajnosci podejmuje sig
czynnoéci polegajace na naniesieniu odpowiednich zmian w oznaczeniu dokumentu
i poinformowaniu o tym jego odbiorcow.
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ROZDZIAL III
DOSTEP DO INFORMACJI NIEJAWNYCH
0 KLAUZULI ZASTRZEZONE

§6
Dokumenty niejawne o klauzuli zastrzezone mogg by¢ udostepniane wylgcznie osobom,
ktére spelniaja nastepujgce warunki:

1) posiadaja wazne poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do
informacji o klauzuli co najmniej zastrzezone lub upowaznienie Wojta,

2) odbyly przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych i posiadaja aktualne
zaswiadczenie stwierdzajace odbycie tego szkolenia (nie starsze niz 5 lat od daty
wystawienia),

3) realizuja zadania, ktére wymagaja dostepu do okreslonej informacji zastrzezonej.

§7
Ewidencj¢ poswiadczen bezpieczefistwa oraz upowaznien, o ktérych mowa w § 6 pkt 1
prowadzi Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych. Pracownik, ktéry posiada
poswiadczenie bezpieczenstwa wydane w innej jednostce organizacyjnej, obowigzany jest do
przedlozenia oryginalu Pelnomocnikowi Ochrony w ciggu 5 dni od chwili poinformowania
go o tym fakcie.

§8
Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych, zwany dalej Pelnomocnikiem Ochrony,
zobowigzany jest do informowania Wojta o koniecznosci wydania upowaznienia
pracownikom, ktérych zakres obowiazkéow wymaga dostgpu do dokumentéw niejawnych
oznaczonych klauzulg zastrzezone.

ROZDZIAL IV
OBIEG DOKUMENTOW I MATERIALOW
OZNACZONYCH KLAUZULA ZASTRZEZONE

§9

1. Korespondencje z zewnatrz Urzgdu, zawierajacg informacje niejawne zakwalifikowane
jako zastrzezone, przekazywang poczta specjalna, odbiera z Komendy Powiatowej Policji
Pelnomocnik Ochrony lub inny wyznaczony przez Woéjta pracownik, spelniajacy
wymagania okreslone w § 6 Instrukcji.

2. Dokumenty niejawne oznaczone klauzulg zastrzezone, wplywajace do sekretariatu Urzedu
za posrednictwem Poczty Polskiej lub przesylek kurierskich przekazywane sa
pracownikowi spelniajgcemu wymagania okreslone w instrukcji § 7, ktéry rejestruje je
w ,,Dzienniku Ewidencyjnym” i przekazuje Wéjtowi lub innemu wskazanemu na kopercie
adresatowi.

§10
1. Pracownik Urzedu, dokonujacy odbioru przesylki, zobowiazany jest sprawdzié:
1) prawidlowos¢ adresu,
2) calo$¢ pieczeci i opakowania,
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3) zgodnos$é odcisku pieczgci na opakowaniu z nazwa jednostki nadawcy,
4) zgodno$¢ numeréw na przesylce z numerami na wykazie przesylek nadanych lub
w ksigzce dorgczen,
5) odcisnaé na przesylce piecze¢ oraz wpisa¢ date wptywu do Urzedu.
W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesytki lub $ladéw jej otwierania, osoba
kwitujaca odbiér przesylki sporzadza protokot uszkodzenia. Jeden egzemplarz protokotu
przekazuje sie nadawcy, drugi — Pelnomocnikowi Ochrony.

§11

. Wéjt lub inny wskazany na kopercie adresat dokonujg pisemnej dekretacji, wskazujac

imiennie pracownika Urzedu odpowiedzialnego merytorycznie za zalatwienie sprawy.
W przypadku koniecznosci zapoznania si¢ z trescig dokumentu zastrzezonego przez kilku
pracownikéw Urzedu, konieczne jest rozszerzenie dekretaci.

§ 12

. Ostateczny odbiorca dokumentu niejawnego jest zobowigzany uzupetni¢ brakujace wpisy

w .Dzienniku ewidencyjnym” przez podanie pracownikowi prowadzacemu sprawy
wynikajacych z zakresu obowigzkéw danych niezbednych do peinej rejestracji
dokumentu.

. Po otwarciu przesytki pracownik:

1) sprawdza, czy zawarto$¢ przesytki odpowiada wyszczegolnionym na niej numerom
ewidencyjnym,

2) ustala, czy liczba zalgcznikéw i stron jest zgodna z liczbg podang na poszezeg6lnych
dokumentach.

. W razie stwierdzenia nieprawidlowosci, sporzadza w dwoch egzemplarzach protokét

z otwarcia przesylki, zawierajacy opis nieprawidtowosci. Jeden egzemplarz przekazuje
nadawcy. Fakt sporzadzenia protokolu odnotowuje w ,Dzienniku ewidencyjnym”,
w rubryce ,,Informacje uzupelniajace/uwagi”.

§13

W przypadku wptywu do Urzedu pisma niejawnego oznaczonego klauzulg zastrzezone lub
wyzsza i brakiem przez osobg odbierajacg korespondencj¢ niejawng odpowiedniego
upowaznienia badZz po$wiadczenia bezpieczenstwa, o otrzymaniu takie] korespondencji
nalezy niezwlocznie powiadomi¢ Pelnomocnika Ochrony.

§ 14
Kazdy pracownik, ktéry zapoznal si¢ z trescia dokumentu niejawnego, dokonuje
stosownej adnotacji bezposrednio na dokumencie lub w ,Karcie zapoznania si¢
z dokumentem zastrzezonym”.
Karte zaklada pracownik prowadzacy sprawy. W przypadku dokumentu, z ktéorym bedzie
zapoznana wigksza liczba pracownikéw, odnotowuje ten fakt na dokumencie.
Karta przekazywana jest razem z dokumentem i podlega rozliczeniu podobnie, jak
dokument zastrzezony.
Za whasciwe zabezpieczenie dokumentu zastrzezonego przed nieuprawnionym dostgpem
odpowiada osoba, ktérej przekazano dokument niejawny.
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§15

Wéjt przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem posiadajagcym pos$wiadczenie
bezpieczefistwa lub upowaznienie do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli
zastrzezone przejmuje od niego protokolarnie calo$¢ materialéw posiadajacych klauzule
zastrzezone i pisemnie wyznacza pracownika, ktéry ma prowadzi¢ przejeta dokumentacije.
Protokét sporzadza si¢ w dwodch egzemplarzach — dla odchodzacego pracownika i dla
Urzedu.

Przekazanie przejetej dokumentacji innemu pracownikowi odbywa si¢ na pisemne polecenie
Wojta lub jego dekretacji na protokole zdawczo — odbiorczym.

ROZDZIAL V
WYTWARZANIE I WYSYLANIE DOKUMENTOW
OZNACZONYCH KLAUZULA ZASTRZEZONE

§ 16
Informacje niejawne oznaczone klauzulg zastrzezone, wytworzone w Urzedzie w formie
dokumentu pisanego, mogg by¢ sporzadzane odrecznie, na maszynie do pisania (bez pamigci)
lub na komputerze, ktéry uzyskal akredytacje bezpieczefistwa teleinformatycznego
zatwierdzong przez Wojta.

§17
Dokumenty o klauzuli zastrzezone sa sporzadzane i wykonywane przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za jego opracowanie. Praca z dokumentem zastrzezonym
moze odbywaé si¢ tylko w pomieszczeniach Urzedu w warunkach umozliwiajgcych
zapewnienie ochrony przed jego nieuprawnionym ujawnieniem lub zapoznaniem sie przez
osoby do tego nieuprawnione. Szczegbtowy opis zasad ochrony zawarty zostat w § 24 - § 27
niniejszej Instrukcji.

§18
1. Materialy niejawne o klauzuli zastrzezone, przesylane w postaci listéw, nadaje sie jako
listy polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, zapakowane w dwie
nieprzezroczyste koperty.
2. Materialy niejawne o klauzuli zastrzezone, przesylane w postaci paczek, nadaje sig
opakowane w dwie warstwy nieprzezroczystego mocnego papieru.

§19
Szczegolowe zasady pakowania, oznaczania kopert i paczek, adresowania i przesylania
dokumentéw zastrzezonych okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 grudnia
2011 r. w sprawie nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materialéw
zawierajacych informacje niejawne (Dz. U. z 2011 roku, Nr 271, poz. 1603 t. j.).

§20
1. W przypadku konieczno$ci zorganizowania narady, w trakcie ktérej ustnie beda omawiane
informacje oznaczone klauzulg zastrzezone, uczestnicy spotkania musza zostaé
niezwlocznie poinformowani o jego niejawnym charakterze. W spotkaniu mogg
uczestniczy¢ wylacznie osoby spelniajace warunki, o ktérych mowa w § 6 Instrukcji,
ktérych zakres obowigzk6éw obejmuje sprawy omawiane na spotkaniu.

Plan Ochrony Informacji Niejawnych




URZAD GMINY DZIERZGOWO.

2. Spotkanie o charakterze niejawnym nie moze by¢ utrwalane na magnetycznych lub
cyfrowych nosnikach obrazu i dZzwigku. Wszelkie protokoly i notatki z narady nalezy
oznaczaé klauzulg zastrzezone i dokonac ich rejestracji.

ROZDZIAL VI
REJESTROWANIE I OZNACZANIE DOKUM_ENT(')W
OZNACZONYCH KLAUZULA ZASTRZEZONE

§21

1. Wszystkie dokumenty zawierajace informacje zastrzezone podlegaja zaewidencjonowaniu
w prowadzonym przez pracownika ,Dzienniku ewidencyjnym”, ktorego wzor zostat
okreslony w zataczniku nr 2 do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 2011 r.
w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych (Dz. U. z 2017 roku, poz. 1558 t. j.). Dotyczy to
dokumentéw wytworzonych w Urzedzie, jak i otrzymanych z zewnatrz.

2. Wzér wytworzonego w Urzedzie pisma oznaczonego klauzulg zastrzezone przedstawia
zatacznik nr 1 do Instrukcji.

§ 22
1. Materialy zawierajace informacje niejawne, utrwalone w formie pisemnej, zwane dalej
,pismem”, oznacza si¢ W nastgpujacy sposob:
1) na kazdej stronie umieszcza sig:

a) na $rodku, jako pierwszy element w naglowku strony, klauzulg tajnosci (w sposob

b) wyrazny i w pelnym brzmieniu),

¢) numer egzemplarza, a w przypadku gdy dokument wykonano w jednym
egzemplarzu, napis ,.egz. pojedynczy”

d) sygnature literowo-cyfrowa, na ktora skladajg si¢: literowe oznaczenie jednostki,
lub komérki organizacyjnej, symbol oznaczenia klauzuli tajnosci, numer, pod
ktérym ten dokument zostal zarejestrowany i rok, w ktorym dokonano rejestracji,
a takze inne oznaczenia ulatwiajgce ustalenie miejsca wykonania dokumentu,

e¢) numer strony oraz liczbg stron catego dokumentu,

f) na srodku, jako ostatni element w stopce strony, klauzulg tajnosci;

2) na pierwszej stronie umieszcza si¢ rowniez:

a) nazwe jednostki organizacyjnej,

b) nazwe miejscowosci i datg podpisania dokumentu,

¢) w przypadku dokumentu, ktéremu nadano bieg korespondencyjny, imi¢ i nazwisko
lub nazwe stanowiska adresata; w przypadku wielu adresatéw dokumentu,
dopuszcza si¢ mozliwo$¢ adnotacji ,,adresaci wedtug rozdzielnika”;

3) na ostatniej stronie pod trescig umieszcza sig¢ rowniez:
a) liczbe zalgcznikow,
b) liczbe stron wszystkich zalgcznikéw Iub informacje okreslajaca rodzaj
zalaczonego materiatu i jego odpowiednig jednostke miary,
¢) klauzulg tajnosci zalacznikow wraz z numerami, pod jakimi zostaty
zarejestrowane oraz liczbe stron kazdego zalgcznika lub informacje
okreslajaca rodzaj zalaczonego materiatu i jego odpowiednia jednostke miary,
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d) w przypadku gdy adresatowi wysyla si¢ inng liczbe zalgcznikéw niz
pozostawia w aktach, dodatkowo napis ,,tylko adresat™ — jesli zalgczniki maja
by¢ przekazane adresatowi bez pozostawiania ich w aktach, lub napis ,,do
zwrotu” — jezeli zalaczniki maja zosta¢ zwrdcone nadawcy,

e) stanowisko oraz imi¢ i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace osobeg
uprawniong do jego podpisania,

f) liczbe wykonanych egzemplarzy,

g) adresatéw poszczegdlnych egzemplarzy dokumentu albo adnotacje, adresaci
wedltug rozdzielnika,

h) dyspozycj¢ ,ad acta” w przypadku egzemplarza pozostajgcego w aktach
nadawcy,

i) imie i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujgce wykonawce.

2. W przypadku pisma o klauzuli zastrzezone dopuszcza si¢ odstapienie od umieszczania
oznaczen, ktdre wymieniono wyzej uzywajac podkreslenia.
3. Na dokumencie nieelektronicznym mozna zamiesci¢ dyspozycje dotyczaca:

1) braku zgody na kopiowanie lub ttumaczenie czesci lub catosci dokumentu,

2) braku zgody na udzielanie informacji o tre$ci dokumentu,

3) okreslenia daty lub wydarzenia, po ktérym nastgpi zniesienie lub zmiana klauzuli
tajnosci catosci lub czgsci dokumentu.

4. Na dokumencie stanowiacym zalacznik na pierwszej stronie umieszcza sie dodatkowo

informacje: ,,Zalacznik nr ... do dokumentunr ... zdnia ............... 5

5. Jezeli przy piSmie przewodnim przesylane sg zataczniki to:

1) klauzula pisma przewodniego lub dokumentu nie moze by¢ nizsza niz klauzula
zalacznika o najwyzszym stopniu tajnosci,

2) na piSmie przewodnim, jezeli jego klauzula jest inna lub dokument jest jawny po
trwalym odlgczeniu zalacznikéw — na kazdej stronie pod numerem egzemplarza
umieszcza si¢ adnotacj¢ o jawnosci albo klauzuli tajnosci dokumentu po odlgczeniu
zalgcznikow.

§23
Szczegolowe zasady oznaczania materialow niejawnych, w tym zwlaszcza dokumentow
elektronicznych oraz sporzadzania kopii, odpiséw, wyciggdéw, wypiséw, thumaczen, jak
rowniez dokumentowania tych czynnosci, okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw
z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu oznaczania materialéw i umieszczania na nich
klauzul tajnosci (Dz. U. z 2011 roku, Nr 288, poz. 1692).

ROZDZIAL VII
PRZECHOWYWANIE, NISZCZENIE I ARCHIWIZOWANIE
DOKUMENTOW OZNACZONYCH KLAUZULA ,,ZASTRZEZONE”

§24
1. Dokumenty oznaczone klauzulg zastrzezone podlegaja obowiazkowej ochronie przed
kradzieza i nieuprawnionym ujawnieniem.
2. Dokumenty zastrzezone przechowuje si¢ zamknigte w meblach biurowych, szafach
metalowych zamykanych na co najmniej jeden zamek.
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. Drzwi od pomieszczenia, w ktorym przechowywane sg dokumenty zastrzezome, s3
wyposazone w zamki patentowe, bez mozliwosci wejscia 0os6b nieupowaznionych po
godzinach pracy. Okna zabezpieczajg metalowe kraty.

. Klucze do urzadzen biurowych, w ktoérych przechowywane sa dokumenty niejawne
oznaczone klauzulg zastrzezone, po zakonczonym dniu pracy muszg by¢ zabezpieczone
przez pracownika w pomieszczeniu, o ktérym mowa w ust. 2 — w miejscu niedostgpnym
i nieznanym powszechnie.

. Zabrania si¢ wynoszenia poza Urzad, jak rowniez udostgpniania kluczy do pomieszczen
oraz urzadzen biurowych, w ktérych przechowywane s dokumenty niejawne oznaczone
klauzula zastrzezone osobom nieuprawnionym. Pracownikom Urzgdu zabrania sig
samodzielnego dokonywania wymiany zamkow bez uzyskania zgody ze strony
Pelnomocnika Ochrony.

. Po zakonczeniu pracy, pracownik Urzgdu wychodzacy z pomieszczenia, w ktorym
przechowywane sa dokumenty oznaczone klauzulg zastrzezone, zobowigzany jest do
zamknigcia drzwi na wszystkie zamki. Klucze od pomieszczeni deponowane s3
u Sekretarza.

§25

. Dokumenty zastrzezone gromadzone sa przez pracownikéw upowaznionych do dostgpu
do tych informacji w teczkach akt z klauzula zastrzezone. Dokumentéw niejawnych
oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” nie wolno przechowywaé¢ razem z dokumentami
jawnymi, chyba ze stanowia integralng czgs¢ dokumentacji.

. W przypadku spraw ostatecznie zakonczonych, gdy dokument jest nadal chroniony, teczka
akt o klauzuli zastrzezone jest przechowywana do czasu zniesienia klauzuli tajnoéci. Gdy
dokument staje si¢ jawny teczke przekazuje si¢ do archiwum zakladowego.

§ 26

. W celu zniszczenia materialéw niejawnych oznaczonych klauzulg zastrzezone, ktore nie
podlegaja trwalemu przechowywaniu i utracily praktyczne znaczenie, powoluje sig
komisje zlozona z co najmniej dwoch pracownikow spetniajagcych warunki, o ktérych
mowa w § 6 Instrukcji.

. W sklad komisji obligatoryjnie wchodzi pracownik prowadzacy sprawy informacji
niejawnych lub Petnomocnik Ochrony. Komisja sporzadza protokoty oceny dokumentacji
niearchiwalnej oraz spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia.
W oparciu o przygotowang dokumentacjg Wojt wystgpuje z wnioskiem o udzielenie zgody
na zniszczenie do dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego.

. Fakt zniszczenia materialéw niejawnych dokumentuje si¢ protokolarnie oraz odnotowuje
w rubryce ,,Uwagi” dziennika ewidencyjnego z adnotacjg o tresci ,Zniszczono na
podstawie protokotu z dnia .................. . Protokdl zniszczenia przechowuje sig¢
w pomieszczeniu, gdzie sa przechowywane informacje niejawne.

§27

. Informacje niejawne oznaczone klauzulg zastrzezone, utrwalone na papierze niszezy si¢
przez pocigcie w niszczarce, ktéra zapewnia zniszczenie materialu, po czym nastepuje
komisyjne spalenie zniszczonych dokumentow.

. Informacje niejawne oznaczone klauzula zastrzezone zapisane w formie elektroniczne;
niszczy sie przez fizyczne zniszczenie nosnika (dyskietki, plyty itp.).
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ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§28

1. Kazdy pracownik Urzedu posiadajacy na zajmowanym stanowisku dostep do informacji
niejawnych oznaczonych co najmniej klauzulg zastrzezone jest zobowigzany zapozna¢ sie
z niniejsza Instrukcjg i stosowac zawarte w niej przepisy.

2. Osobg odpowiedzialng za zapoznanie pracownikéw jest Pelnomocnik Ochrony.

3. Kazdy Pracownik Urzedu jest zobowigzany niezwlocznie powiadomié bezposredniego
przelozonego oraz Pelnomocnika Ochrony o wszelkich nieprawidtowosciach zwiazanych
z naruszeniem zapiséw niniejszej Instrukcji.
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Plan Ochrony Informacji Niejawnych




URZAD GMINY DZIERZGOWO.

Zalgcznik nr 1
do Instrukcji

WZOR PISMA O KLAUZULI ZASTRZEZONE

ZASTRZEZONE
Nazwa jednostki organizacyjnej Miejscowo$é, dnia ......

Sygnatura literowo-cyfrowa
nr egzemplarza lub egz. pojedynczy

Imie, nazwisko lub stanowisko
adresata
(lub adresaci wedtug rozdzielnika)

TRESC PISMA

Bezposrednio pod trescia pisma:

- - liczba zatgcznikéw i liczba stron wszystkich zatgeznikéw (np. 2 zalgczniki na 10
stronach)

- klauzule tajnosci zalacznikéw z numerami pod jakimi zostaly zarejestrowane oraz
liczbe stron poszczegélnych zatacznikéw (np. Zal. Nr 1 — zastrzezone - ,nazwa
zalacznika i numer rejestracji”- 6 str. — tylko adresat; Zal. Nr 2 — zastrzezone - ,,nazwa
zalgcznika i numer rejestracji” - 4 str. — do zwrotu)

Stanowisko, imi¢ i nazwisko
osoby uprawnionej do podpisania
- liczba wykonanych egzemplarzy
- adresatow poszczegélnych egzemplarzy
- dyspozycje ,ad acta” w przypadku egzemplarza pozostajacego w aktach nadawcy
- imig¢ i nazwisko wykonawcy

numer strony/ liczba stron

ZASTRZEZONE

/it
Ty

£ gy T
s an GHMINY D
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9.

ZALACZNIK NR 10 - Instrukcja postepowania z dokumentami niejawnymi w przypadku
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

Obowiazek zabezpieczenia materialow zawierajacych informacje niejawne powstaje
w przypadku wprowadzenia stanu nadzwyczajnego. Jako stany nadzwyczajne uwaza sig
stany okreslone w art. 228 Konstytucji Rzeczypospohtej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r.
(Dz. U. Nr 78, poz. 483 ze zm.), tj. stan wojenny, stan wyjatkowy lub stan klgski zywiotowej.
Stan nadzwyczajny moze by¢ wprowadzony tylko na podstawie ustawy,
w drodze rozporzadzenia, ktore podlega dodatkowemu podaniu do publicznej wiadomosel.
W zwigzku z wprowadzeniem stanu nadzwyczajnego dzialania podjgte w celu ochrony
dokumentéw niejawnych bedacych w posiadaniu Urzedu muszg odpowiada¢ stopniowi
zagrozenia podstawowych interesow RP w zakresie obronnosci, bezpieczeristwa, stosunkow
gospodarczych i migdzynarodowych panstwa.
Ewakuacja materialow zawierajacych informacje niejawne nastepuje na polecenie Wojta.
Koordynatorem ewakuacji jest pelnomocnik ochrony, ktéry wspélpracuje z wyznaczonymi
pracownikami Urzedu.
Materiaty niejawne przechowywane w Urzedzie, pracownik prowadzacy sprawy informacji
niejawnych oznakowuje symbolami ,,Z” i ,,E” ( Zniszczy¢, Ewakuowac), ktéry dokonuje
tej czynnosci w uzgodnieniu z wytwoércami merytorycznymi.
Zabezpieczeniu podlegaja:

1) wszystkie materialy zawierajace informacje niejawne — jesli ilo$¢ tych materiatéw jest

niewielka,
2) w przypadku przechowywania w jednostce organizacyjnej — wigkszej ilosci
dokumentow zawierajacych informacje niejawne:

a) w pierwszej kolejnosci zabezpieczeniu podlegajg materialy niezbgdne do
wykonywania przez Urzad zadan obronnych w stanach nadzwyczajnych oraz
zapewniajace cigglo$¢ jego funkcjonowania — oznakowane symbolem ,,E”

b) w drugiej kolejnosci — gdy czas i warunki na to pozwola— pozostale materiaty
niejawne;

3) materialy niejawne oznakowane symbolem ,,Z” nalezy zniszczy¢ np. poprzez pocigcie

W niszczarce.

. Przed ewakuacja sporzadza si¢, w miare mozliwosci, w 2 egzemplarzach spis dokumentow

przeznaczonych do ewakuacji oraz do zniszczenia; jeden egzemplarz przekazuje si¢
kierownikowi jednostki, drugi zabiera wraz z ewakuowang dokumentacja.

Decyzje w sprawie zabezpieczenia — ewakuacji materialow podejmuje Wojt na wniosek
pelnomocnika ochrony informacji niejawnych.

Miejsce zabezpieczenia materialow podlegajacych ewakuacji ustala osoba podejmujaca
decyzje o ewakuacji.

10. Ewakuacja powinna obejmowac:

1) zapakowanie materialtéw do workow ewakuacyjnych lub skrzyn pakowych,
2) przemleszczeme workéw na srodek transportu,
3) przewiezienie do wyznaczonego przez kierownika jednostki miejsca ewakuacji.

11. Koordynatorem ewakuacji jest pelnomocnik ochrony informacji niejawnych.
12. Pracowmcy Urzgdu zobowna,zam sa, na zadanie pelnomocnika, do udzielenia







