
ZALACZNIK NR 2 - Oznaczanie materialow niejawnych.

DOKUMENT NIEELEKTRONICZNY

NA KAZDEJ STRONIE

ZASTRZEZONE

Egz.Nr
Egz.pojedynczy

W lewym gornym rogu sygnature literowo-cyfrowa, na ktora skladaia sie:

• Literowe oznaczenie jednostki lub komorki:

OC.

• Symbol oznaczenia klauzuli:

Z.

• Numer pod, ktorym dokument ten zostal zarejestrowany w odpowiedniej
ewidencji i rok lub dwie ostatnie cyfry roku w ktorym dokonano
rejestracji:
2.2023

• W zaleznosci od potrzeb inne oznaczenia utatwiaj^ce ustalenie miejsca
jego wykonania w jednostce lub komorce organizacyjnej lub tez
przynaleznosc dokumentu do okreslonej sprawy:
5220.1.1

ZASTRZEZONE

strona/liczba stron catego dokumentu



DOKUMENT NIEELEKTRONICZNY

NAPIERWSZEJ STRONIE

• nazwe jednostki lub komorki organizacyjnej,
w lewym gornym rogu, nad sygnatur^ literowo-cyfrowa^

Miejscowosc,data

nazw$ miejscowosci i dat$ podpisania
dokumentu, w prawym gornym
rogu, powyzej numeru egzemplarza
lub napisu „Egz. pojedynczy":

ADRESAT

lub

„adresaci wedlug rozdzielnika"

• w przypadku dokumentu, ktoremu nadano bieg
korespondencyjny, pod numerem egzemplarza
w kolejnosci pionowej:

S imi§ i nazwisko lub nazw$ stanowiska adresata,
w przypadku wielu adresatow dokumentu, ktoremu
nadano bieg korespondencyjny, dopuszcza si$ mozliwosc
umieszczenia jedynie adnotacji "adresaci wedhig
rozdzielnika";



#

DOKUMENT NIEELEKTRONICZNY

NAOSTATNIEJ STRONIE

Liczba zalacznikow

Liczba stron lub innych jednostek miarywszystkich zalacznikow

Klauzule tajnosci zalacznikow wraz z numerami, pod jakimi zostaly zarejestrowane
wodpowiedniej ewidencji oraz liczbe stron kazdego zalacznika lub informacje
okreslaja^rodzaj zalaczonego materialu i jego odpowiedniajednostk? miary,
Wprzypadku gdy adresatowi wysyla si? inn^ liczbe zalacznikow nizpozostawia
w aktach , dodatkowo napis „TYLKO ADRESAT" jezeli zalaczniki maJ4 bye
przekazane adresatowi bez pozostawiania ich w aktach
Napis „DO ZWROTU" - jezeli zalaczniki maja^ zostac zwrocone osobie uprawnionej
dojegopodpisania;

Zalaczniki: 2 na 4 stronach

Zalacznik nr 1 - zastrzezony, nr ewid. Z-1.2023 na 2 stronach,
Zakjcznik nr 2- jawny, na 2 stronach - tylko adresat

Stanowisko, imi$ i nazwisko osoby
uprawnionej do podpisania dokumentu

Liczba egzemplarzy
Adresaci poszczegolnych egzemplarzy/ lub adnotacji „adresaci wecfhig
rozdzielnika"

Imi$ i nazwisko lub inne dane identyfikuj^ce wykonawc^

Wvkonano w 2 egz.

Egz. Nr 1 -
Egz. Nr 2 - ad acta
Wykonah .,



oraz

UWAGA!

W przypadku dokumentow nieelektronicznych o klauzuli tajnosci

„zastrzezone" dopuszcza si§ odstqpienie od umieszczania oznaczen:

w prawym gornym rogu:

- numer egzemplarza, a w przypadku, gdy dokument wykonano w jednym

egzemplarzu napis "Egz. pojedynczy",

w lewym dolnvm rogu w kolejnosci pionowej:

- liczbe^ wykonanych egzemplarzy,

- adresatow poszczegolnych egzemplarzy dokumentu, adnotacje,

"adresaci wedhig rozdzielnika pozostaj^cego przy oryginale" lub wskazanie

„ad acta",

- imi§ i nazwisko lub inne dane identyfikujaxe wykonawc^.



DOKUMENT NIEELEKTRONICZNY -WZOR

OC.Z.2.2023.5220.I.1

ZASTRZEZONE

Miejscowosc, data

Egz.Nr
Egz. pojedynczy

ADRESAT

TRESC DOKUMENTU

Zalaczniki: 2 na 4 stronach

Zahjcznik nr 1 - poufny, nr ewid. Z1.2023 na 2 stronach,
Zahjcznik nr 2- jawny , na 2 stronach - tylko adresat

Wykonano w 2 egz.

Egz. Nrl- ,
Egz. Nr 2 - a/a
Wykonal:

Stanowisko, imie i nazwisko osoby
uprawnionej dopodpisania dokumentu

ZASTRZEZONE

strona/liczba stron calego dokumentu



ZALACZNIKI - OZNACZANIE

Na pierwszej stronie wprawym gornym rogu umieszcza si? dodatkowo napis:

„Zal^cznik nr ... do dokumentu nr ... z dnia ...".

Napis, o ktorym mowa umieszcza si? - wmiare mozliwosci - na materialach
innych niz dokumenty.

Jezeli wraz z dokumentem przesyla si? zalaczniki zawieraj^ce informacje
niejawne, to:

1) klauzula tajnosci dokumentu nie moze bye nizsza niz najwyzsza
klauzula tajnosci zalacznikow;

2) na dokumencie -jezeli po trwarym odhjczeniu zalacznikow jest jawny
albo jego klauzula tajnosci jest inna niz okreslona zgodnie z pkt. 1- na
kazdej stronie pod numerem egzemplarza zamieszcza si? adnotacj? o
jawnosci albo klauzuli tajnosci dokumentu po ich odhjezeniu./ wrubryce
„Informacje uzupelniajaxe/Uwagi" wpisuje si? adnotacj? ojawnosci albo
klauzuli tajnosci dokumentu po trwarym odl^czeniu zalacznikow.

materiaty inne niz dokumenty

• klauzul? tajnosci i sygnatur? literowo cyfrowa. umieszcza si? przez
ostemplowanie, nadrukowanie, wpisanie odr?czne, trwale dol^czenie
metek, nalepek, kalkomanii lub w inny widoczny sposob, bezposrednio,
ajezeli to nie jest mozliwe - na ich obudowie lub opakowaniu.

• Utrwalanie informacji niejawnych wformie dzwi?ku lub obrazu powinno
bye poprzedzone i kohczyc si? informacje o nadanej klauzuli tajnosci,
o ile istniej^ ta^ie
mozliwosci techniczne.

• Na trwale oprawionych zbiorach dokumentow, rejestrach, ksiazkach,
broszurach

i reprodukejach klauzule tajnosci umieszcza si? posrodku, na gorze i na
dole zewn?trznych scianek okladki oraz - jezeli jest - na stronie
tytulowej.



•

DOKUMENT ELEKTRONICZNY

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

1) na kazdei stronie zamiast oznaczenia numeru egzemplarza, umieszcza si?
napis

„Egz. elektroniczny";

2) na pierwszei stronie mozna nie umieszczac daty podpisania dokumentu,
jednak data musi zostac zapisana w metadanych tego dokumentu;

3) na ostatniei stronie zamiast liczby wykonanych egzemplarzy oraz ich
adresatow umieszcza si? napis „Egz. elektroniczny" oraz wskazuje jego
adresatow, wskazanie adresatow mozna zastapic adnotacj^ „adresaci wedlug
rozdzielnika" lub adnotacj3 „przechowywany w systemie".

Na pierwszej stronie dokumentu,

• w prawym gornym rogu pod numerem egzemplarza lub napisem „Egz.
elektroniczny", mozna zamiescic dyspozycj? dotyczacaj

1) zgody na kopiowanie cz?sci lub calosci dokumentu - w przypadku
dokumentu o klauzuli tajnosci „zastrzezone";

2) braku zgody na kopiowanie cz?sci lub calosci 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 nastajri zniesienie lub zmiana
klauzuli tajnosci calosci lub cz?sci dokumentu.

W przypadkach uzasadnionych organizacja_ ochrony informacji niejawnych, na
materialach zawieraj^cych informacje niejawne mozna nanosic dodatkowe
oznaczenia, inne niz te, o ktorych mowa powyzej.



KONWERSJA DOKUMENTU

1. Dokument elektroniczny powstaiy w wyniku konwersji dokumentu
nieelektronicznego zarejestrowanego w odpowiedniej ewidencji nie
wymaga odr?bnej rejestracji, pod warunkiem, Ze informacja o dokonaniu
konwersji zostanie umieszczona przed dokonaniem tej czynnosci na
pierwszej stronie dokumentu nieelektronicznego, a po dokonaniu tej
czynnosci - w danych rejestrowych tego dokumentu oraz w metadanych
powstalego w wyniku konwersji dokumentu elektronicznego.

2. Osoba dokonuj^ca konwersji dokumentu nieelektronicznego
odpowiedzialna jest za zapewnienie zgodnosci oznaczeh tego dokumentu
z oznaczeniami umieszczonymi w tresci oraz w metadanych dokumentu
elektronicznego powstalego w wyniku konwersji.

URZ^G»WDZiERZfi0WO06.520 Dzierzgowo
Ul T Kosciuszki 1



ZALACZNIK NR 3 - Wzor oswiadczenia o zapoznaniu z przepisami o ochronie
informacji niejawnych

/miejscowosc, data/

/imie i nazwisko/

/stanowisko/

OSWIADCZENIE

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

z 2023 r., poz. 756 t. j. ze zm.) oswiadczam, iz w dniu

zostalem/am zapoznany/a z przepisami o ochronie informacji

niejawnych.

PelnomocnjHds. Ochrony
Inibrmacji Niejawnych

v Urzcd: it/Gminy Dzierzgowo
jr/awpkvyo^^vvski

URZ4P OMINY DZiL-KZGOWO
06-520 Dzierzgowo

ul. T. Kosciuszki 1

/data i czytelnypodpis/





ZALACZNIK NR 4 - Wzor protokohi zdawczo-odbiorczego

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY

SPISANYwdniu

W obecnosci
(imie i nazwisko Pelnomocnika Ochrony)

PRZYJMUJ^CY
(imie i nazwisko)

ZDAJ^CY
(imie i nazwisko)

Woparciu o dokonane sprawdzenie dokumentow i materialow znajdujacych sie w kancelarii
materialow niejawnych w stwierdzam ,ze stan ewidencyjny
dokumentow ujety w ksiazkach i dziennikach ewidencyjnych jest zgodny ze stanem
faktycznym.

W czasie przyjmowania obowiazkow nie stwierdzilem nieprawidlowosci / stwierdzilem
nastepujace niedociagniecia:

1

2

3

WNIOSKI

1

2

3

Wykaz przyjetych dokumentow i materialow stanowi^ zalaczniki do niniejszego protokolu.
Zalaczniki na str.

Obowiazki zdal Obowiazki przyj^l

(podpis) (podpis)
w obecnosci

(podpis PelnomocnikaOchrony)



SPIS DOKUMENTOW

Zalacznik nr do protokolu zdawczo -odbiorczego z dnia.

Lp. NAZWA

DOKUMENTU

NR EWID. KLAUZULA ILOSC

STRON

UWAGI

Tomoa

Informac

mgrj&wci Wolkowski
UKTJffl QMINY L JWO

06-52G Dzierzgowo
ui. T KoSciuszki 1



ZALACZNIK NR 5 - Wzor upowaznienia uprawniajace dostep do informacji
niejawnych oznaczonych klauzula „zastrzezone"

Nr pisma.

/miejscowosc ,datal

Pan /Pani

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,

upowazniam

Pana/3 do dostepu do informacji

niejawnych oznaczonych klauzul^ „zastrzezone" zatrudnionego/on^

w na stanowisku

Ikierownikjednostki/

*Upowaznienie wazne jest na czas zatrudnienia w
*Dostep do informacji niejawnych o klauzuli „zastrzezone" moze nastap>ic po odbyciu

szkolenia w zakresie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych.

UHT4PGMINYL- OWO
06-52 zgefwo

ut T KoSciusrki 1

ik/i*f. Ochrony

^rzedzfcfGminy Dzierzgo'wo
mgr Pawel Wofkowgki





ZALACZNIK NR 6 - Wzor zgody na udostepnienie informacji niejawnych o klauzuli
„zastrzezone" osobie ,wobec ktorej wszczeto zwykle postepowanie sprawdzajace

Miejscowoii i data.

/nazwajednostki organizacyjnej /

ZGODA NA UDOSTEPNIENIE INFORMACJI NIEJAWNYCH O KLAUZULI

„ZASTRZEZONE" OSOBIE WOBEC KTOREJ WSZCZETO POSTEPOWANIE

SPRAWDZAJACE ZWYKLE

Postepowanie sprawdzajqce zostalo wszczete 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 zgode na udostepnienie

informacji niejawnych oznaczonych klauzul^ tajnosci „zastrzezone" nastepujacej osobie:

1. Imie (imiona)

2. Nazwisko (w tym przybrane)

3. NrPESEL

4. Imie ojca

5. Imie matki

6. Nazwisko rodowe matki

7. Data urodzenia

8. Miejsce urodzenia

^mw dzisrzgowo
,^520 9°.w0
Ui t Kosciuszki 1

-irierzgowo
!*PaweJ wo^kowski

Pieczqtka ipodpis kierownikajednostki organizacyjnej





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

znalezieniu ladunku wybuchowego w urzedzie.

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

I. ALARMOWANIE.

1. Osoba, ktora przyjela zgloszenie o podlozeniu ladunku wybuchowego, albo
zauwazyla w obiekcie przedmiot niewiadomego pochodzenia, mogacy bye
tadunkiem wybuchowym , jest obowiazana o tym powiadomic:

• Kierownika obiektu lub jego zastepce,
• Policje.

2. Zawiadamiajac Policje nalezy podac:
• Tresc rozmowy ze zglaszajacym o podlozeniu ladunku wybuchowego, ktor$

nalezy prowadzic wg ponizszych wskazowek:
> miejsce i opis zlokalizowanego przedmiotu, ktory moze bye ladunkiem

wybuchowym,
> numertelefonu, z ktorego prowadzona jest rozmowa i swoje stanowisko,
> uzyskac od policji potwierdzenie przyjetego powyzszego zawiadomienia.

II. AKCJA POSZUKIWAWCZA LADUNKU WYBUCHOWEGO PO
UZYSKANIU INFORMACJI O JEGO PODLOZENIU.

1. Do czasu przybycia Policji akcj^ kieruje administrator obiektu, a w czasie jego
nieobecnosci osoba przez niego upowazniona,

2. Kierujacy akcj$ zarzadza, aby uzytkownicy pomieszczen dokonali sprawdzenia,
czy w tych pomieszczeniach znajduj^ sie:
- przedmioty rzeczy lub urz^dzenia, paczki itp. , ktorych wczesniej nie bylo
i nie wniesli ich uzytkownicy pomieszczen (np. interesanci),
- slady przemieszczania elementow wyposazenia pomieszczen,
- zmiany w wygl^dzie zewnetrznym przedmiotow, rzeczy, urz^dzeh, ktore

przedtem wpomieszczeniu byry oraz emitowane z nich sygnafy(np. dzwieki
mechanizmow zegarowych, swiecace elementy elektroniczne itp.).

3. Pomieszczenia ogolnodostepne takie jak: korytarze, klatki schodowe, halle, windy,
toalety, piwnice, strychy itp. Oraz najblizsze otoczenie zewnetrzne obiektu
powinno bye sprawdzone przez pracownikow obslugi administracyjnej lub
ochrony .

4. Zlokalizowanych przedmiotow, rzeczy, urzadzen, ktorych - w ocenie
uzytkownikow obiektu - przedtem nie bylo, a zachodzi podejrzenie, iz moga^ to
bye ladunki wybuchowe, nie wolno dotykac. O ich umiejscowieniu nalezy
natychmiast powiadomic administratora obiektu i policje.

5. W przypadku, gdy uzytkownicy pomieszczen faktycznie stwierdz^ obecnosc
przedmiotow (rzeczy, urzadzen), ktorych wczesniej nie bylo lub zmiany
w wygladzie i usytuowaniu przedmiotow stale znajdujacych sie w tych



6.

pomieszczeniach , nalezy domniemywac, ze pojawienie sie tych przedmiotow lub
zmiany w ich wygladzie i usytuowaniu mogly nastapic na skutek dzialania
sprawcy podlozenia ladunku wybuchowego. W takiej sytuacji kierujacy akcja
moze wydac decyzje ewakuacji osob z zagrozonego obiektu przed przybyciem
policji.
Nalezy zachowac spokoj i opanowanie, aby nie dopuscic do przejawow paniki.

III. WSPOLPRACA Z POLICJ4 W CZASIE AKCJI.

1. Po przybyciu do obiektu policjanta lub policyjnej grupy interwencyjnej
administrator obiektu powinien przekazac im wszelkie informacje dotyczace
zdarzenia oraz wskazac miejsca zlokalizowanych przedmiotow, rzeczy, urzadzen
obcego pochodzenia i punkty newralgiczne w obiekcie.

2. Policjant lub dowodca grupy policjantow przejmuje kierowanie akcja^
a administrator obiektu winien udzielic mu wszechstronnej pomocy podczas jej
prowadzenia.

3. Na wniosek policjanta, kieruj^cego akcj^, administrator obiektu podejmuje
decyzje o ewakuacji uzytkownikow i innych osob z obiektu - o ile wczesniej to
nie nastapilo.

4. IdentyfikacJ3 i rozpoznaniem zlokalizowanych przedmiotow, rzeczy , urzadzen
obcych oraz neutralizowaniem ewentualnie podlozonych ladunkow wybuchowych
zajmuja^ sie uprawnione i wyspecjalizowane ogniwa organizacyjne policji, przy
wykorzystaniu specjalistycznych srodkow technicznych.

5. Policjant kierujacy akcja, po zakohczeniu dzialah , przekazuje protokolarnie obiekt
administratorowi.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE DOTYCZACE DZIALAN W PRZYPADKU
ZGLOSZENIA O PODLOZENIU LADUNKU WYBUCHOWEGO.

1. Osobom przyjmujaxym zgloszenie o podlozeniu ladunku wybuchowego oraz
administratorowi obiektu nie wolno lekcewazyc zadnej informacji na ten temat
i kazdorazowo powinni powiadamiac o tym policje, ktora z urzedu dokona
sprawdzenia wiarygodnosci kazdego zgloszenia.

2. Administrator obiektu powinien na biezaco organizowac szkolenie pracownikow
w zakresiesposobu zachowania w sytuacjach wymienionej w tej czesci planu oraz
winien znac rozmieszczenie newralgicznych punktow - wezry energetyczne
i wodne, ktore udostepniasie na zadanie policjantakierujacego akcj^.

3. Z informacjami tej czesci planu powinni bye zapoznani wszyscy pracownicy
urzedu.

VRZty GMIMY DZIERZGOWO
06-520 Dzierzgowo

u! T Kosciuszki 1



ZALACZNIK NR 8 - Instrukcja postepowania w przypadku otrzymania przesylki
niewiadomego pochodzenia.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU OTRZYMANIA PRZESYLKI
NIEWIADOMEGO POCHODZENIA.

W przypadku otrzymania jakiejkolwiek przesylki niewiadomego pochodzenia lub budzacej
podejrzenia z jakiegokolwiek innego powodu:

• Brak nadawcy,
• Brak adresu nadawcy,
• Przesylka pochodzi odnadawcy lub z miejsca z ktorego nie spodziewamy sie ,
• Inne podejrzenia,

Nie nalezy otwierac tej przesylki

Nalezy:
> Umiescic te przesylke w grubym worku plastikowym, szczelnie zamknac,
> Worek ten nalezy umiescic w drugim plastikowym worku, szczelnie nalezy zamknac,

zawiazac supel i zakleic tasma klejaca^
> Paczki nie nalezy przemieszczac. Nalezy pozostawic j^ na miejscu,
> Powiadomic:

policje - nr 997; tel. kom. 112,
lub

straz po/arna - nr 998.
Sluzby te podejma^ wszystkie niezbedne kroki w celu bezpiecznego przejecia
przesylki.

Wprzypadku , gdy podejrzana przesylka zostala otwarta i zawiera jakakolwiek podejrzana
zawartosc w formie stalej (galarete, piane, pyl lub innaj,

Nalezy:

> Nie naruszac tei zawartosci
Nie rozsypywac, nie przenosic, nie dotykac, nie w^chac nie powodowac ruchu
powietrza w pomieszczeniu (wylaczyc systemy wentylacji i klimatyzacji, zamknac
okna),

> Cal^ zawartosc umiescic w worku plastikowym, zamknac go i zakleic tasma lub
plastrem.

> Dokladnie umyc rece,
> Zaklejony worek umiescic w drugim worku, zamknac go i zakleic.
> Ponownie umyc rece.
> Powiadomic:

policje - nr 997; tel. kom. 112,
lub

straz pozarna^ - nr 998.

PO PRZYBYCIU WLASCIWYCH SLUZB NALEZY BEZWZGL^DNIE
STOSOWAC SI3 DO ICH ZALECEN. .

PeJnomocniJj^s. Ochrony UR^H GMINY DZIERZGOWO /Ii Z / '
vo / ///I iiiszki 1 / /is /





ZALACZNIK NR 9 - Instrukcja dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli „zastrzezone" w podlegrych komorkach organizacyjnych oraz zakres
i warunki stosowania srodkow bezpieczenstwafizycznego w celu ich ochrony.

INSTRUKCJA

dotyczqca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
oznaczonych klauzuli} ZASTRZEZONE oraz zakresu i warunkow
stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony

w Urzedzie Gminy Dzierzgowo.

ROZDZIAL I

WST^P

I1
Niniejsza instrukcja - zwana dalej InstrukcJ4 - okresla zasady i sposob postepowania
z informacjami niejawnymi oznaczonymi klauzul^ zastrzezone oraz zasady ochrony tych
informacji w Urzedzie Gminy Dzierzgowo.

§2
Instrukcja dotyczy wszystkich pracownikow Urzedu, bez wzgledu na zajmowane przez nich
stanowiska, jesli wiaza^ sie one z dostepem do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
zastrzezone.

ROZDZIAL II

KLASYFIKOWANIE

INFORMACJI NIEJAWNYCH

§3
Informacjom niejawnym nadaje sie klauzule zastrzezone, jezeli nie nadano im wyzszej
klauzuli tajnosci, a ich nieuprawnione ujawnienie moze miec szkodliwy wpryw na
wykonywanie przez jednostki organizacyjne zadah w zakresie obrony narodowej, polityki
zagranicznej, bezpieczenstwa publicznego, przestrzegania praw i wolnosci obywateli,
wymiaru sprawiedliwosci albo interesow ekonomicznych Rzeczypospolitej Polskiej.

§4
Klauzule tajnosci nadaje osoba, ktora jest uprawniona do podpisania dokumentu lub
oznaczenia innego niz dokument materialu. Osoba ta moze okreslic date lub wydarzenie, po
ktorych nastapi zniesienie lub zmiana klauzuli tajnosci.

§5
Zniesienie lub zmiana klauzuli tajnosci s^ mozliwe wyl^cznie po wyrazeniu pisemnej zgody
przez osobe, o ktorej mowa w § 4 albo jej przelozonego - w przypadku ustania lub zmiany
ustawowych przeslanek ochrony. Po zniesieniu lub zmianie klauzuli tajnosci podejmuje sie
czynnosci polegajace na naniesieniu odpowiednich zmian w oznaczeniu dokumentu
i poinformowaniu o tym jego odbiorcow.
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ROZDZIAL III

DOSTEP DO INFORMACJI NIEJAWNYCH
O KLAUZULI ZASTRZEZONE

§6
Dokumenty niejawne o klauzuli zastrzezone moga bye udostepniane wylacznie osobom,
ktore spelniaj^ nastepujace warunki:

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

2) odbyfy 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, ktore wymagaj^ dostepu do okreslonej informacji zastrzezonej.

§7
Ewidencje poswiadczeh bezpieczenstwa oraz upowaznieh, o ktorych mowa w § 6 pkt 1
prowadzi Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych. Pracownik, ktory posiada
poswiadczenie bezpieczenstwa wydane w innej jednostce organizacyjnej, obowiazany jest do
przedlozenia oryginahi Pelnomocnikowi Ochrony w ci^gu 5 dni od chwili poinformowania
go o tym fakcie.

§8
Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych, zwany dalej Pelnomocnikiem Ochrony,
zobowiazany jest do informowania Wojta o koniecznosci wydania upowaznienia
pracownikom, ktorych zakres obowiazkow wymaga dostepu do dokumentow niejawnych
oznaczonych klauzul^ zastrzezone.

ROZDZIAL IV

OBIEG DOKUMENT6W I MATERIALOW
OZNACZONYCH KLAUZUL4 ZASTRZEZONE

§9
1. Korespondencje z zewnatrz Urzedu, zawierajaca informacje niejawne zakwalifikowane

jako zastrzezone, przekazywana poczta specjaln^, odbiera z Komendy Powiatowej Policji
Pelnomocnik Ochrony lub inny wyznaczony przez Wojta pracownik, spelniajacy
wymagania okreslone w § 6 Instrukcji.

2. Dokumenty niejawne oznaczone klauzul^ zastrzezone, wplywajace do sekretariatu Urzedu
za posrednictwem Poczty Polskiej lub przesylek kurierskich przekazywane s^
pracownikowi spelniajacemu wymagania okreslone w instrukcji § 7, ktory rejestruje je
w „Dzienniku Ewidencyjnym" i przekazuje Wqjtowi lub innemu wskazanemu na kopercie
adresatowi.

§10
1. Pracownik Urzedu, dokonujacy odbioru przesylki, zobowiazany jest sprawdzic:

1) prawidlowosc adresu,
2) calosc" pieczeci i opakowania,
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3) zgodnosc odcisku pieczeci na opakowaniu z nazwajednostki nadawcy,
4) zgodnosc numerow na przesylce z numerami na wykazie przesylek nadanych lub

w ksiazee doreczeh,
5) odcisnac na przesylce pieczec oraz wpisac date wplywu do Urzedu.

2. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesylki lub sladow jej otwierania, osoba
kwitujaca odbior przesylki sporzadza protokol uszkodzenia. Jeden egzemplarz protokolu
przekazuje sienadawcy, drugi - Petnomocnikowi Ochrony.

§11
1. Wojt lub inny wskazany na kopercie adresat dokonuj^ pisemnej dekretacji, wskazujac

imiennie pracownika Urzedu odpowiedzialnego merytorycznie zazalatwienie sprawy.
2. Wprzypadku koniecznosci zapoznania sie z trescia^ dokumentu zastrzezonego przez kilku

pracownikow Urzedu, konieczne jest rozszerzenie dekretacji.

§12
1. Ostateczny odbiorca dokumentu niejawnego jest zobowiazany uzupelnic brakujace wpisy

w „Dzienniku ewidencyjnym" przez podanie pracownikowi prowadzacemu sprawy
wynikajacych z zakresu obowiazkow danych niezbednych do pelnej rejestracji
dokumentu.

2. Po otwarciu przesylki pracownik:
1) sprawdza, czy zawartosc przesylki odpowiada wyszczegolnionym na niej numerom

ewidencyjnym,
2) ustala, czy liczba zalacznikow i stron jest zgodna z liczba^ podana na poszczegolnych

dokumentach.
3. W razie stwierdzenia nieprawidlowosci, sporzadza w dwoch egzemplarzach protokol

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

§13
Wprzypadku wplywu do Urzedu pisma niejawnego oznaczonego klauzul^ zastrzezone lub
wyzsza^ i brakiem przez osobe odbierajaca^ korespondencje niejawn^ odpowiedniego
upowaznienia badz poswiadczenia bezpieczenstwa, o otrzymaniu takiej korespondencji
nalezy niezwlocznie powiadomic Pelnomocnika Ochrony.

§14
1. Kazdy pracownik, ktory zapoznal sie z trescia dokumentu niejawnego, dokonuje

stosownej adnotacji bezposrednio na dokumencie lub w „Karcie zapoznania sie
z dokumentem zastrzezonym".

2. Karte zaklada pracownik prowadzacy sprawy. Wprzypadku dokumentu, z ktorym bedzie
zapoznana wieksza liczba pracownikow, odnotowuje ten fakt na dokumencie.

3. Karta przekazywana jest razem z dokumentem i podlega rozliczeniu podobnie, jak
dokument zastrzezony.

4. Za wlasciwe zabezpieczenie dokumentu zastrzezonego przed nieuprawnionym dostepem
odpowiada osoba, ktorej przekazano dokument niejawny.
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§15
Wqjt przed rozwiazaniem stosunku pracy z pracownikiem posiadajacym poswiadczenie
bezpieczenstwa lub upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
zastrzezone przejmuje od niego protokolarnie calosc materialow posiadajacych klauzule
zastrzezone i pisemnie wyznacza pracownika, ktory ma prowadzic przejeta. dokumentacje.
Protokol sporzadza sie w dwoch egzemplarzach - dla odchodzacego pracownika i dla
Urzedu.

Przekazanie przejetej dokumentacji innemu pracownikowi odbywa sie na pisemne polecenie
Wojta lub jego dekretacji na protokole zdawczo - odbiorczym.

ROZDZIAL V

WYTWARZANIE I WYSYLANIE DOKUMENTOW

OZNACZONYCH KLAUZUL^ ZASTRZEZONE

§16
Informacje niejawne oznaczone klauzul^ zastrzezone, wytworzone w Urzedzie w formie
dokumentu pisanego, moga^ bye sporzadzane odrecznie, na maszynie do pisania (bezpamieci)
lub na komputerze, ktory uzyskal akredytacje bezpieczenstwa teleinformatycznego
zatwierdzon^ przez Wojta.

§17
Dokumenty o klauzuli zastrzezone s^ sporzadzane i wykonywane przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za jego opracowanie. Praca z dokumentem zastrzezonym
moze odbywac sie tylko w pomieszczeniach Urzedu w warunkach umozliwiajacych
zapewnienie ochrony przed jego nieuprawnionym ujawnieniem lub zapoznaniem sie przez
osoby do tego nieuprawnione. Szczegolowy opis zasad ochrony zawarty zostal w § 24 - § 27
niniejszej Instrukcji.

§18
1. Materialy niejawne o klauzuli zastrzezone, przesylane w postaci listow, 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 sie
opakowane w dwie warstwy nieprzezroczystego mocnego papieru.

§19
Szczegolowe zasady pakowania, oznaczania kopert i paczek, adresowania i przesylania
dokumentow zastrzezonych okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia7 grudnia
2011 r. w sprawie nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materialow
zawierajacych informacje niejawne (Dz. U. z 2011 roku, Nr 271, poz. 1603 t. j.).

§20
1. W przypadku koniecznosci zorganizowania narady, w trakcie ktorej ustnie beda omawiane

informacje oznaczone klauzul^ zastrzezone, uczestnicy spotkania musza^ zostac
niezwlocznie poinformowani o jego niejawnym charakterze. W spotkaniu mog^
uczestniczyc wylacznie osoby spelniajace warunki, o ktorych mowa w § 6 Instrukcji,
ktorych zakres obowiazkow obejmuje sprawy omawiane na spotkaniu.
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2. Spotkanie o charakterze niejawnym nie moze bye utrwalane na magnetycznych lub
cyfrowych nosnikach obrazu i dzwieku. Wszelkie protokofy i notatki z narady nalezy
oznaczac klauzulq zastrzezone i dokonac ich rejestracji.

ROZDZIAL VI

REJESTROWANIE I OZNACZANIE DOKUMENTOW
OZNACZONYCH KLAUZUL4 ZASTRZEZONE

§21
1. Wszystkie dokumenty zawierajace informacje zastrzezone podlegaj^ zaewidencjonowaniu

w prowadzonym przez pracownika „Dzienniku ewidencyjnym", ktorego wzor zostal
okreslony w zal^czniku nr 2 do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r.
w sprawie organizacji i funkejonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych (Dz. U. z 2017 roku, poz. 1558 t. j.). Dotyczy to
dokumentow wytworzonych w Urzedzie, jak i otrzymanych z zewnattz.

2. Wzor wytworzonego w Urzedzie pisma oznaczonego klauzul^ zastrzezone przedstawia
zalacznik nr 1 do Instrukcji.

§22
1. Materialy zawierajace informacje niejawne, utrwalone w formie pisemnej, zwane dalej

„pismem", oznacza sie w nastepujacy sposob:
1) na kazdej stronie umieszcza sie:

a) na srodku, jako pierwszy element wnaglowku strony, klauzule tajnosci (w sposob
b) wyrazny i w pelnym brzmieniu),
c) numer egzemplarza, a w przypadku gdy dokument wykonano w jednym

egzemplarzu, napis „egz. pojedynczy"
d) sygnature literowo-cyfrow^, na ktorq skladajq sie: literowe oznaczenie jednostki,

lub komorki organizacyjnej, symbol oznaczenia klauzuli tajnosci, numer, pod
ktorym ten dokument zostal zarejestrowany i rok, w ktorym dokonano rejestracji,
a takze inne oznaczenia ulatwiajace ustalenie miejscawykonania dokumentu,

e) numer strony oraz liczbe stron calego dokumentu,
f) na srodku, jako ostatni element w stopce strony, klauzule tajnosci;

2) na pierwszej stronieumieszcza sie rowniez:
a) nazwe jednostki organizacyjnej,
b) nazwe miejscowosci i date podpisania dokumentu,
c) wprzypadku dokumentu, ktoremu nadano bieg korespondencyjny, imie i nazwisko

lub nazwe stanowiska adresata; w przypadku wielu adresatow dokumentu,
dopuszcza sie mozliwosc adnotacji „adresaci wedlug rozdzielnika";

3) naostatniej stronie pod trescia umieszcza sie rowniez:
a) liczbe zalacznikow,
b) liczbe stron wszystkich zalacznikow lub informacje okreslajac^ rodzaj

zalaczonego materialu i jego odpowiedniajednostke miary,
c) klauzule tajnosci zalacznikow wraz z numerami, pod jakimi zostaly

zarejestrowane oraz liczbe stron kazdego zalacznika lub informacje
okreslajaca^ rodzaj zalaczonego materialu ijego odpowiedniajednostke miary,
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d) w przypadku gdy adresatowi wysyla sie innq liczbe zalacznikow niz
pozostawia w aktach, dodatkowo napis „tylko adresat" - jesli zalaczniki maja^
bye przekazane adresatowi bez pozostawiania ich w aktach, lub napis „do
zwrotu" -jezeli zalaczniki maja^ zostac zwrocone nadawcy,

e) stanowisko oraz imie i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace osobe
uprawniona do jego podpisania,

f) liczbe wykonanych egzemplarzy,
g) adresatow poszczegolnych egzemplarzy dokumentu albo adnotacje, adresaci

wedlug rozdzielnika,
h) dyspozyeje „ad acta" w przypadku egzemplarza pozostajaxego w aktach

nadawcy,
i) imie i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace wykonawce.

2. W przypadku pisma o klauzuli zastrzezone dopuszcza sie odstapienie od umieszczania
oznaczen, ktore wymieniono wyzej uzywajac podkreslenia.

3. Na dokumencie nieelektronicznym mozna zamiescic dyspozyeje dotyczac^:
1) braku zgody na kopiowanie lub tlumaczenie czesci lub calosci dokumentu,
2) braku zgody na udzielanie informacji o tresci dokumentu,
3) okreslenia daty lub wydarzenia, po ktorym nastapi zniesienie lub zmiana klauzuli

tajnosci calosci lub czesci dokumentu.
4. Na dokumencie stanowiacym zalacznik na pierwszej stronie umieszcza sie dodatkowo

informacje: „Zalacznik nr ... do dokumentu nr ... z dnia "
5. Jezeli przy pismie przewodnim przesylane s^ zalaczniki to:

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

2) na pismie przewodnim, jezeli jego klauzula jest inna lub dokument jest jawny po
trwalym odlaczeniu zalacznikow - na kazdej stronie pod numerem egzemplarza
umieszcza sie adnotacje o jawnosci albo klauzuli tajnosci dokumentu po odlaczeniu
zalacznikow.

§23
Szczegolowe zasady oznaczania materialow niejawnych, w tym zwlaszcza dokumentow
elektronicznych oraz sporzadzania kopii, odpisow, wyci^gow, wypisow, tlumaczeh, jak
rowniez dokumentowania tych czynnosci, okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu oznaczania materialow i umieszczania na nich
klauzul tajnosci (Dz. U. z 2011 roku, Nr 288, poz. 1692).

ROZDZIAL VII

PRZECHOWYWANIE, NISZCZENIE I ARCHIWIZOWANIE
DOKUMENT6W OZNACZONYCH KLAUZUL^ ^ZASTRZEZONE"

§24
1. Dokumenty oznaczone klauzul^ zastrzezone podlegaj^ obowiazkowej ochronie przed

kradzieza i nieuprawnionym ujawnieniem.
2. Dokumenty zastrzezone przechowuje sie zamkniete w meblach biurowych, szafach

metalowych zamykanych na co najmniej jeden zamek.
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3. Drzwi od pomieszczenia, w ktorym przechowywane sq dokumenty zastrzezone, sq
wyposazone w zamki patentowe, bez mozliwosci wejscia osob nieupowaznionych po
godzinach pracy. Okna zabezpieczajq metalowe kraty.

4. Klucze do urzqdzeh biurowych, w ktorych przechowywane sq dokumenty niejawne
oznaczone klauzulq zastrzezone, po zakohczonym dniu pracy muszq bye zabezpieczone
przez pracownika w pomieszczeniu, o ktorym mowa w ust. 2 - w miejscu niedostepnym
i nieznanym powszechnie.

5. Zabrania sie wynoszenia poza Urzqd, jak rowniez udostepniania kluczy do pomieszczen
oraz urzqdzeh biurowych, w ktorych przechowywane sq dokumenty niejawne oznaczone
klauzulq zastrzezone osobom nieuprawnionym. Pracownikom Urzedu zabrania sie
samodzielnego dokonywania wymiany zamkow bez uzyskania zgody ze strony
Pelnomocnika Ochrony.

6. Po zakonczeniu pracy, pracownik Urzedu wychodzqey z pomieszczenia, w ktorym
przechowywane sq dokumenty oznaczone klauzulq zastrzezone, zobowiqzany jest do
zamkniecia drzwi na wszystkie zamki. Klucze od pomieszczen deponowane sq
u Sekretarza.

§25
1. Dokumenty zastrzezone gromadzone sq przez pracownikow upowaznionych do dostepu

do tych informacji w teczkach akt z klauzulq zastrzezone. Dokumentow niejawnych
oznaczonych klauzulq „zastrzezone" nie wolno przechowywac razem z dokumentami
jawnymi, chyba ze stanowiq integralnq czesc dokumentacji.

2. W przypadku spraw ostatecznie zakonczonych, gdy dokument jest nadal chroniony, teczka
akt o klauzuli zastrzezone jest przechowywana do czasu zniesienia klauzuli tajnosci. Gdy
dokument staje siejawny teczke przekazuje sie do archiwum zakladowego.

§26
1. W celu zniszczenia materialow niejawnych oznaczonych klauzulq zastrzezone, ktore nie

podlegajq trwalemu przechowywaniu i utracily praktyczne znaczenie, powoluje sie
komisje zlozonq z co najmniej dwoch pracownikow spelniajqcych warunki, o ktorych
mowa w § 6 Instrukcji.

2. W sklad komisji obligatoryjnie wchodzi pracownik prowadzqey sprawy informacji
niejawnych lub Pelnomocnik Ochrony. Komisja sporzqdza protokoly oceny dokumentacji
niearchiwalnej oraz spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia.
Woparciu o przygotowanq dokumentacje Wojt wystepuje z wnioskiem o udzielenie zgody
na zniszczenie do dyrektora wlasciwego archiwum pahstwowego.

3. Fakt zniszczenia materialow niejawnych dokumentuje sie protokolarnie oraz odnotowuje
w rubryce „Uwagi" dziennika ewidencyjnego z adnotacjq o tresci „Zniszczono na
podstawie protokolu z dnia ". Protokol zniszczenia przechowuje sie
w pomieszczeniu, gdzie sq przechowywane informacje niejawne.

§27
1. Informacje niejawne oznaczone klauzulq zastrzezone, utrwalone na papierze niszczy sie

przez pociecie w niszczarce, ktora zapewnia zniszczenie materialu, po czym nastepuje
komisyjne spalenie zniszczonych dokumentow.

2. Informacje niejawne oznaczone klauzulq zastrzezone zapisane w formie elektronicznej
niszczy sie przezfizyczne zniszczenie nosnika (dyskietki, plyty itp.).
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ROZDZIAL VIII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§28
1. Kazdy pracownik Urzedu posiadajqcy na zajmowanym stanowisku dostep do informacji

niejawnych oznaczonych co najmniej klauzulq zastrzezone jest zobowiqzany zapoznac sie
z niniejszq Instrukcjq i stosowac zawarte w niej przepisy.

2. Osobq odpowiedzialnq za zapoznanie pracownikow jest Pelnomocnik Ochrony.
3. Kazdy Pracownik Urzedu jest zobowiqzany niezwlocznie powiadomic bezposredniego

przelozonego oraz Pelnomocnika Ochrony o wszelkich nieprawidlowosciach zwiqzanych
z naruszeniem zapisow niniejszej Instrukcji.
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Zalacznik nr 1

do Instrukcji

WZOR PISMA O KLAUZULI ZASTRZEZONE

Nazwa jednostki organizacyjnej

Sygnatura literowo-cyfrowa
nr egzemplarza lub egz. pojedynczy

ZASTRZEZONE

T R ESC PISMA

Miejscowosc, dnia

Imie, nazwisko lub stanowisko
adresata

(lub adresaci wedlug rozdzielnika)

Bezposrednio pod tresciq pisma:
- - liczba zalqcznikow i liczba stron wszystkich zalqcznikow (np. 2 zalqczniki na 10

stronach)
- klauzule tajnosci zalqcznikow z numerami pod jakimi zostaly zarejestrowane oraz

liczbe stron poszczegolnych zalqcznikow (np. Zal. Nr 1 - zastrzezone - „nazwa
zalqcznika i numer rejestracji"- 6 str. - tylko adresat; Zal.Nr 2 - zastrzezone - „nazwa
zalqcznika i numer rejestracji" - 4 str. - do zwrotu)

Stanowisko, imie i nazwisko
osoby uprawnionej do podpisania

- liczba wykonanych egzemplarzy
- adresatowposzczegolnych egzemplarzy
- dyspozyeje „ad acta" w przypadku egzemplarza pozostajqeego waktach nadawcy
- imie i nazwisko wykonawcy

numer strony/ liczba stron

ZASTRZEZONE

(Dyspozyeje podkreslone mogq lecz nie muszq bye uwzgledniane w pismach o klauzuli
zastrzezonejc ochrony
Prfnotnocnj^- h
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ZALACZNIK NR 10 - Instrukcja postepowania zdokumentami niejawnymi wprzypadku
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

1. Obowiazek zabezpieczenia materialow zawierajqcych informacje niejawne powstaje
w przypadku wprowadzenia stanu nadzwyczajnego. Jako stany nadzwyczajne uwaza sie
stany okreslone w art. 228 Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r.
(Dz. U. Nr78, poz. 483 zezm.), tj. stan wojenny, stan wyjqtkowy lub stan kleski zywiolowej.
Stan nadzwyczajny moze bye wprowadzony tylko na podstawie ustawy,
wdrodze rozporzqdzenia, ktore podlega dodatkowemu podaniu do publicznej wiadomosci.

2. W zwiqzku z wprowadzeniem stanu nadzwyczajnego dzialania podjete w celu ochrony
dokumentow niejawnych bedqcych w posiadaniu Urzedu muszq odpowiadac stopniowi
zagrozenia podstawowych interesow RP wzakresie obronnosci, bezpieczenstwa, stosunkow
gospodarczych i miedzynarodowych pahstwa.

3. Ewakuacja materialow zawierajqcych informacje niejawne nastepuje na polecenie Wojta.
4. Koordynatorem ewakuacji jest pelnomocnik ochrony, ktory wspolpracuje z wyznaczonymi

pracownikami Urzedu.
5. Materialy niejawne przechowywane w Urzedzie, pracownik prowadzqcy sprawy informacji

niejawnych oznakowuje symbolami „Z" i „E" ( Zniszczyc, Ewakuowac), ktory dokonuje
tej czynnosci w uzgodnieniu z wytworcami merytorycznymi.

6. Zabezpieczeniu podlegajq:
1) wszystkie materialy zawierajqce informacje niejawne - jesli ilosc tych materialow jest

niewielka,
2) w przypadku przechowywania w jednostce organizacyjnej - wiekszej ilosci

dokumentow zawierajqcych informacje niejawne:
a) w pierwszej kolejnosci zabezpieczeniu podlegajq materialy niezbedne do

wykonywania przez Urzqd zadah obronnych w stanach nadzwyczajnych oraz
zapewniajqce ciqglosc jego funkcjonowania - oznakowane symbolem „E"

b) w drugiej kolejnosci - gdy czas i warunki na to pozwolq- pozostale materialy
niejawne;

3) materialy niejawne oznakowane symbolem „Z" nalezy zniszczyc np. poprzez pociecie
w niszczarce.

7. Przed ewakuacjq sporzqdza sie, w miare mozliwosci, w 2 egzemplarzach spis dokumentow
przeznaczonych do ewakuacji oraz do zniszczenia; jeden egzemplarz przekazuje sie
kierownikowi jednostki, drugi zabiera wraz z ewakuowanq dokumentacjq.

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

9. Miejsce zabezpieczenia materialow podlegajqcych ewakuacji ustala osoba podejmujqca
decyzje o ewakuacji.

10. Ewakuacja powinna obejmowac:
1) zapakowanie materialow do workow ewakuacyjnych lub skrzyh pakowych,
2) przemieszczenie workowna srodektransportu,
3) przewiezienie do wyznaczonego przez kierownika jednostki miejsca ewakuacji.

11. Koordynatorem ewakuacji jestpelnomocnik ochrony informacji niejawnych.
12. Pracownicy Urzedu zobowiazani sq, na zqdanie pelnomocnika, do udzielenia

narvchmiastowej pomocy.
Pefoomocnik ds. OpJwony
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