Zar zadzenie Nr 113/2009
Wagjta Gminy Kotlin
z dnia 12 pazdziernika 2009r.

w sprawie wprowadzenia Planu ochrony informacji niggawnych w Urzedzie Gminy Kotlin.

Na podstawie art. 18 ust.1 i art.26 ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie
informacji niejawnych / tekst jednolity: Dz. U. z 2005r. Nr 196, poz. 1631 z pozniejszymi
zmianami/

§1
W celu zapewnienia ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o
ochronie informacji nigjawnych, wprowadzam do uzytku stuzbowego ,,Plan ochrony
informacji niegjawnych w Urzedzie Gminy Kotlin” stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
»Plan ochrony informacji nigjawnych w Urzgdzie Gminy Kotlin” dotyczy

wszystkich pracownikéw Urzedu w takim zakresie, w jakim informacje nigjawne sa
przez nich wytwarzane, przetwarzane, przekazywane i przechowywane.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych w Urzedzie Gminy Kotlin.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woijt
/-1 Walenty Kwasniewski



Zatacznik nr 1

do zarzadzenia Nr 113/2009
Wojta Gminy Kotlin

Z dnia 12 10.20009r.

PLAN
OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
W URZEDZIE GMINY KOTLIN
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10.

AKTY PRAWNE ZWIAZANE Z OCHRONA INFORMACJI NIEJAWNYCH

Dziennik Ustaw Nr 196, poz. 1631 z 2005r. ze zm.( tekst jednolity)
Ustawa z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie informacji nigjawnych

Dziennik Ustaw Nr 171, poz. 1430 z 2005r.

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 25 sierpnia 2005r. w sprawie
szczegbtowego trybu przygotowania i prowadzenia przez stuzby ochrony panstwa kontroli w
zakresie ochrony informacji niejawnych.

Dziennik Ustaw Nr 171, poz. 1431 z 2005r.

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 25 sierpnia 2005r. w sprawie wzorow
poswiadczenia bezpieczenstwa, decyzji 0 odmowie wydania poswiadczenia bezpieczenstwa
oraz decyzji o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa.

Dziennik Ustaw Nr 171, poz. 1432 z 2005r.
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 25 sierpnia 2005r. w sprawie wzorow
zaswiadczen stwierdzajacych odbycie szkoleniaw zakresie ochrony informagji nigjawnych.

Dziennik Ustaw Nr 171, poz. 1433 z 2005r.
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 25 sierpnia 2005r. w sprawie podstawowych
wymagan bezpieczenstwa teleinformatycznego.

Dziennik Ustaw Nr 112, poz. 1319 z 1999r.
Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 22 grudnia 1999r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdw gmin i zwiazkOw migdzygminnych.

Dziennik Ustaw Nr 200, poz. 1650 z 2005r.

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 29 wrzesnia 2005r. w sprawie trybu i
Sposobu przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materiatdw zawierajacych
informacje nigjawne.

Dziennik Ustaw Nr 205, poz. 1696 z 2005r .

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 5 pazdziernika 2005r. w sprawie sposobu
oznaczania materiatdw, umieszczania na nich klauzul tajnosci, a takze zmiany nadanej
klauzuli tajnosci.

Dziennik Ustaw Nr 208, poz. 1741 z 2005r.
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 pazdziernika 2005r. w sprawie organizacji i
funkcjonowania kancelarii tajnych.

Dziennik Ustaw Nr 18, poz. 1592 z 1999r.

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 25 lutego 1999r. w sprawie szczegétowego
zakresu warunkow i trybu szczegdtowego wspotdziatania organdw, stuzb i innych
panstwowych jednostek organizacyjnych ze stuzbami ochrony panstwaw toku
przeprowadzonych postgpowan sprawdzajacych.



WYKAZ ZALACZNIKOW

Zatacznik Nr 1

Wykaz stanowisk /funkcji majacych dostep do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” i
»Zastrzezone”

Zatacznik Nr 2

Wykaz informacji nigjawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa o klauzuli ,, poufne” i
»Zastrzezone”

Zatacznik Nr 3
W?z6r upowaznienia jednorazowego.
Zalacznik Nr 4

Sposdb oznaczania dokumentéw nigjawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa oraz
umieszczania klauzul natych dokumentach.

Zatacznik Nr 5

Protokot oceny dokumentaciji niearchiwalne.

Zatacznik Nr 6

Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie.
Zatacznik Nr 7

Protokot komisyjnego zniszczenia dokumentow niearchiwalnych.

Zatacznik Nr 8

Instrukcja alarmowaw przypadku zgtoszenia o podtozeniu lub znalezieniu tadunku
wybuchowego w Urzgdzie.

Zatacznik Nr 9
Instrukcja postgpowaniaw przypadku otrzymania przesyiki niewiadomego pochodzenia.

Zatacznik Nr 10

W2z6r protokotu otwarcia szafy.



ZAELOZENIA | POSTANOWIENIA OGOLNE PLANU

1. Przedmiotem ochrony w Urzgdzie Gminy Kotlin sa informacje nigjawne
stanowiace tajemnicg stuzbowa oznaczone klauzula ,, poufne” i ,zastrzezone’
wystepujace i mogace wystapi¢ w zakresie ich dziatania, wymienione w
zataczniku nr 2 do planu ochrony.

2. Plan ochrony informacji niggawnych w Urzgdzie Gminy Kotlin jest dokumentem
okreslajacym sposoby zapewnienia fizycznego bezpieczenstwa informacji, ktory:

a) okreslasrodki bezpieczenstwa zapewniajace ochrong informacji
niejawnych, wystepujacych lub mogacych wystepowac w Urzedzie,
przed ich nieuprawnionym ujawnieniem, a takze szczeg6towe zadaniaw
tym zakresie dla odpowiednich pracownikéw Urzedu i innych osob,

b) okresla procedury oraz sposoby postepowaniaw ramach srodkéw, o
ktérych mowaw pkt. a, oraz sposoby postepowaniaw przypadku
naruszenia zasad ochrony fizycznej wynikajacych z tych srodkow,

c) dostosowuje srodki bezpieczenstwa oraz procedury, o ktérych mowaw
pkt. ai b do zakresu klauzuli tajnosci oraz liczby informacji nigjawnch
wytwarzanych i przechowywanych w Urzgdzie, uwzgledniagjac liczbg
oraz poziom dostgpu do informacji nigjawnych pracownikow urzedu
okreslonych w zataczniku nr 1 do ,, Planu ochrony informacji
niejawnych”.

3. Srodki i procedury okreslone w planie ochrony odnosza Si¢ wyltacznie do
informacji nigjawnych, stanowiacych w rozumieniu ustawy z dnia 22 stycznia
1999r. o ochronie informacji nigjawnych (tekst jednolity: Dz.U. z 2005r. ze zm.
Nr 196, poz. 1631) tajemnicg stuzbowa oznaczona klauzula ,, poufne’.
Wprowadzone do stosowania srodki i procedury w zakresie informacji
niejawnych oznaczonych klauzula , zastrzezone” okreslaja ,, szczegdtowe
wymaganiaw zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzula
»Zastrzezone” w Urzedzie Gminy Kotlin, wprowadzone w zycie na podstawie
odrebnego Zarzadzenia Wojta.

. DEFINICJE W ROZUMIENIU PLANU OCHRONY INFORMACJ
NIEJAWNY CH

1) tajemnica stuzbowa — jest informacja niejawna nie bedaca tajemnica panstwowa,
uzyskana w zwiazku z czynnosciami stuzbowymi albo wykonywaniem prac
zleconych, ktorej nieuprawnione ujawnienie mogtoby narazi¢ na szkodg interes
panstwa, interes publiczny lub prawnie chroniony interes obywateli albo jednostki
organizacyjnej;

2) informacj e poufne —w przypadku gdy ich nieuprawnione ujawnienie
powodowatoby szkode dla interesdw panstwa, interesu publicznego lub prawnie
chronionego interesu obywateli;

3) informacj e zastr zezone — w przypadku gdy ich nieuprawnione ujawnienie
mogtoby spowodowat szkodg dla prawnie chronionych interesow obywateli albo
jednostki organizacyjnej;

4) stuzbami ochrony panstwa jest Agencja Bezpieczenstwa Wewngtrznego;

5) rekojmia zachowania taj emnicy — oznacza spetnienie ustawowych wymogow



dla zapewnienia ochrony informacji niejawnych przed ich nieuprawnionym
ujawnieniem;

6) materiatem — jest dokument, jak tez chroniony jako informacja nigjawna
przedmiot lub dowolna jego czgsé

7) dokumentem — jest kazda utrwalona informacja niejawna, w szczegolnosci na
pismie, mikrofilmach, negatywach i fotokopiach, nosnikach do zapisow
informacji w postaci cyfrowej i na tasmach elektromagnetycznych, takze w formie
mapy, wykresu, rysunku, obrazu, grafiki, fotografii, broszury, ksiazki, kopii,
odpisu, wypisu, wyciagu i ttumaczenia dokumentu, zbednego lub wadliwego
wydruku, odbitki, kliszy, matrycy i dysku optycznego, kalki, tasmy atramentowsy,
jak réwniez informacja niejawna utrwalona na elektronicznych nosnikach danych;

8) spor zadzaj acy dokument — pracownik, ktory przygotowuje i sporzadza projekt
dokumentu lub innego niz dokument materiatu zawierajacego informacje
niejawne;

9) wytwor ca dokumentu — pracownik upowazniony do podpisania dokumentu lub

oznaczeniainnego niz dokument materiatu zawierajacego informacje niejawne;

10) jednostkg organizacyjna —jest podmiot wymieniony w art. 1 ust. 2 ustawy o
ochronie informacji nigjawnych;

OCENA ZAGROZEN ZEWNETRZNYCH | WEWNETRZNYCH
A. OCENA ZAGROZEN ZEWNETRZNY CH

Zagrozeniami zewnetrznymi dla Urzedu Gminy Kotlin sa:

» mozliwos¢ napadu przez zorganizowane grupy przestepcze i terrorystyczne,
dziatajace w sposdb profesjonalny, przemyslany i zorganizowany,
» mozliwos¢ napadu przez pojedynczych przestgpcow, mozliwosé napadu przez
przypadkowe osoby wykorzystujace nadarzajaca si¢ okazje z powodu
nieprawidtowosci w ochronie mienia urzedu.

Al. SYMPTOMY MOGACE SWIADCZYC O PRZYGOTOWANIU NAPADU
LUB WLAMANIA DO BUDYNKU

* Wzmozone zainteresowanie 0sob postronnych obiektem, pomieszczeniem urzedu
objawiajace si¢ miedzy innymi: podejmowaniem prob uzyskania informacji o
danym obiekcie, pomieszczeniu od pracownikéw podczas luznych rozméw po
»przypadkowym” spotkaniu,

* nawiazanie rozmow przez osoby postronne z pracownikami,

* podszywanie si¢ pod bytych pracownikéw urzedu i przejawianie zainteresowania
tym, co si¢ zmienito po latach,

* interesowanie si¢ osobami funkcyjnymi, w tym takze ich przywarami oraz
sposobem wykonywania obowiazkéw stuzbowych,

* obserwacja sposobu dziatania systemu ochronnego, sekretariatu, sprzataczki itp.

» celowe uszkadzanie linii telefonicznych, oswietleniaitp.

* préby pozyskania do grup przestepczych, pracownikéw urzedu (dotyczy gtéwnie
0s0b majacych problemy finansowe, towarzyskie, a takze stuzbowe)



A2. WNIOSKI

W zwiazku z przedstawionymi kierunkami zagrozen nalezy wykonywa¢ nastepujace
Czynnosci uprzedzajace ewentualne mozliwosci zaistnienia zagrozen:

a) systematyczna, skrupulatnai wnikliwa kontrola systemu ochrony przez osoby
odpowiedzialne za jego organizacje

b) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i petnomocnik ochrony w czasie dnia pracy
powinni zwraca¢ szczeg6lna uwage na mozliwosé zaistnienia ewentualnych
zagrozen,

C) stosowanie zasady niedopuszczania 0sdb niepowotanych do penetracji w
pomieszczeniach gdzie przechowywane s3 materiaty zawierajace informacje
niejawne,

d) wykonywanie prac porzadkowych , remontowych itp. w pomieszczeniach gdzie
Sa wytwarzane i przechowywane materiaty niejawne wytacznie pod nadzorem
0s0b odpowiedzialnych.

B. OCENA ZAGROZEN WEWNETRZNYCH

Zagrozeniami wewnetrznymi dla Urzedu Gminy Kotlin sa:

* proby zabrania dokumentow lub mienia przez pracownikéw urzedu,

* préby powielania, kserowania dokumentow stuzbowych dla celéw prywatnych,

* byli pracownicy urzedu zwolnieni dyscyplinarnie,

* rozpoznanie organizacji pracy Urzedu Gminy celem tatwiejszej pracy grup
przestepczych naterenie urzedu,

* proby wgladu w dokumenty niejawne przez osoby nieuprawnione,

* nadmierne spozywanie alkoholu — przestanka do wykroczen dyscyplinarnych i
przestepstw.

B1. WNIOSKI

W zwiazku z przedstawionymi kierunkami zagrozen nalezy wykonywac nastepujace
Czynnosci uprzedzajace ewentualne mozliwosci zaistnienia zagrozen:

a) zwracanie szczegblnej uwagi na osoby, ktére moga by¢ zainteresowane zaborem
dokumentu,

b) prowadzenie szczegbtowego nadzoru, by nie dokonywano préb kserowania,
kopiowania bez zgody przetozonego,

c) uwrazliwienie pracownikow w trakcie prowadzonych szkolen na mozliwosé
préb kontaktu grup przestepczych z pracownikami, ktérzy maja dostep do
dokumentow szczeg6lnie waznych,

d) zastosowanie zasady, ze do informacji nigjawnych moga mie¢ dostep tylko
pracownicy posiadajacy poswiadczenie bezpieczenstwa lub wiasciwe
upowaznienie jednorazowe wydane przez kierownika jednostki

€) zwracanie szczegblnej uwagi na osoby, ktoérych zachowanie wskazuje na
nadmierne spozywanie alkoholu.

V. EWIDENCJA INFORMACJ NIEJAWNYCH PODLEGAJACYCH OCHRONIE



VI.

1. Informacje niejawne stanowiace tgjemniceg stuzbowa podlegaja ewidencjonowaniu
w Dzienniku Korespondencji oraz w Dzienniku Ewidencji Wykonanych
Dokumentow, moga by¢ prowadzone tacznie dla dwaéch klauzul tajnosci
(poufne, zastrzezone).

2. Dokumenty niejawne wptywajace do Urzedu ewidencjonuje si¢ w Dzienniku
Korespondencji. Numer kolejny wpisu do Dziennika Korespondencji stanowi:

a) dladokumentéw otrzymanych — numer ewidencyjny, ktory jest numerem
sprawy, uwidoczniony na pieczatce wptywu dokumentu do Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego,

b) dla dokumentéw wychodzacych (wykonanych) bedzie to numer wychodzacy,
poprzedzony symbolem literowym ,, Pf”

3. Dokumenty niejawne wytworzone — wychodzace z Urzedu rejestruje sig w
Dzienniku Korespondencji oraz w Dzienniku Ewidencji Wykonanych
Dokumentéw,

4. Kazdy dokument niejawny przychodzacy lub wychodzacy z Urzedu ewidencjonuje
si¢ w odrebnej pozycji wiasciwego Dziennika ewidencyjnego,

5. Numer ewidencyjny kazdego dokumentu nigjawnego stanowiacego tajemnice
stuzbowa o klauzuli ,,poufne” powinien by¢ poprzedzony skrétem literowym ,Pf”.

6. Sposdb wiasciwego opisania dokumentu niejawnego zostat przedstawiony w
zakaczniku nr 3 do Planu Ochrony Informacji Niejawnych.

ZABEZPIECZENIE INFORMACJ NIEJAWNYCH

1. Informacje nigjawne stanowiace tajemnicg stuzbowa oznaczone klauzula ,, poufne”
przechowywa¢ nalezy w kancelarii tajne] w szafie metalowej z zamkiem.

2. Ankiety bezpieczenstwa osobowego oznaczone klauzula ,, zastrzezone” wraz z
cala dokumentacja z przeprowadzonego postepowania przechowywane sa w biurze
USC.

3. Dokumenty zawierajace informacje niejawne stanowiace tajemnicg stuzbowa
moga by¢ przechowywane w miejscu ich wytworzenia pod warunkiem, ze okna
pomieszczenia sa zakratowane, szafa lub biurko maja zamontowany zamek.

DOSTEP DO INFORMACJ NIEJAWNYCH STANOWIACYCH TAJEMNICE
SEUZBOWA — POSTEPOWANIE SPRAWDZAJACE

1. Informacje niejawne stanowiace tgjemnice stuzbowa moga by¢ udostepniane
osobom zatrudnionym na stanowiskach okreslonych w wykazie stanowisk,
sanowiacym zatacznik nr 1 do planu ochrony.

2. Uzyskanie uprawnien do dostgpu do informacji niejawnych moze nastapi¢:

* po przeprowadzeniu zwyktego postepowania sprawdzajacego wobec kandydata
do dostepu do tych informacii,

* po uzyskaniu przez dana osobe poswiadczenia bezpieczenstwa,

* po przeszkoleniu danej osoby w zakresie przepisdw o ochronie informacji
niejawnych i uzyskaniu wiasciwego zaswiadczenia o przeszkoleniu.

3. Zwykte postepowanie sprawdzajace w zwiazku z dostepem do informacji
niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa o klauzuli ,,poufne” na pisemne
polecenie wojta przeprowadza pethomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

4. Zwykte postgpowanie sprawdzajace obejmuje:



a) wypetnienie ankiety bezpieczenstwa osobowego,

b) sprawdzenie w niezbednym zakresie, w ewidencjach, rejestrach i kartotekach, a
w szczegolnosci w kartotece Krajowego Rejestru Karnego oraz kartotece
Centralnego Zarzadu Stuzby Wigziennej, danych zawartych w ankiecie,

C) sprawdzenie akt stanu cywilnego, dotyczacych osoby sprawdzanej,

d) sprawdzenie na pisemny wniosek petnomocnika ochrony, przez odpowiednie
stuzby panstwa, w ewidencjach i kartotekach niedostgpnych powszechnie,
zawartych w ankiecie danych dotyczacych osoby kandydujacej lub zajmujacej
stanowisko zwiazane z dostgpem do informacji nigjawnych oznaczonych
klauzulg ,,poufne’,

€) rozmowg z 0Soba sprawdzana, jezeli jest to konieczne na podstawie uzyskanych
informacji.

5. Ankietg bezpieczenstwa osobowego nalezy wypetnic i zwrdci¢ petnomocnikowi
ds. ochrony informacji niejawnych w ciagu 14 dni od chwili jeg otrzymania

6. Ankiete po wypetnieniu oznacza si¢ klauzula ,, zastrzezone”.

7. Po zakonczeniu zwyktego postgpowania sprawdzajacego z wynikiem
pozytywnym petnomocnik wydaje poswiadczenie bezpieczenstwa (wazne przez
okres 10 lat od daty wydania) i przekazuje osobie sprawdzanej, zawiadamiajac 0

tym Wajta Gminy.

8. Odmowa poddania si¢ postepowaniu sprawdzajacemu ze strony osoby, ktérajest
lub bedzie zatrudniona na stanowisku zwiazanym z dost¢pem do informacji
niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa o klauzuli ,,poufne”, aw zwiazku z
tym nie uzyskanie poswiadczenia bezpieczenstwa warunkujacego dostep do
informacji klasyfikowanych moze skutkowac:

* przeniesieniem danej osoby na stanowisko nie zwiazane z informacjami
nigawnymi,

* rozwigzaniem umowy o pracg W przypadku niemoznosci zmiany stanowiska,

* niemoznoscia zatrudnienia na danym stanowisku.

9. Kierownik jednostki organizacyjnej moze wyrazi¢ w formie pisemnej zgodg na
udostepnienie informacji nigjawnych stanowiacych tajemnicg stuzbowa osobie,
ktora jest zatrudniona lub wykonuje prace zlecone, wobec ktérel wszczeto
zwykle postgpowanie sprawdzajace.

10. W wyjatkowych, szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki
moze wyrazi¢ pisemna zgode na jednorazowe udostgpnienie okreslonych
informacji niejawnych osobie nieposiadajacej odpowiedniego poswiadczenia
bezpieczenstwa w trybie art. 49 ust. 2 Ustawy o ochronie informacji nigjawnych.
Jednorazowe wyrazenie zgody na udostepnienie informagji nigjawnych powinno
okresla¢ zakres podmiotowy i przedmiotowy udostgpnienia oraz nie oznacza
zmiany lub zniesienia ich klauzuli tajnosci — wzor upowaznienia stanowi
zatacznik nr 10.
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VII.

POMIESZCZENIA W KTORYCH PRZECHOWYWANE SA MATERIALY
ZAWIERAJACE INFORMACJE NIEJAWNE

1. Wojt Gminy Kotlin wyznacza osobe, ktdra wykonuje zadania ,,kierownika

kancelarii tajnegj” - kierownik USC

2. Do podgstawowych zadan kierownika nalezy:

a) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentow,

b) udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego upowaznionym,
c) egzekwowanie zwrotu dokumentow,

d) kontrola przestrzegania oznaczania i rejestrowania dokumentéw,

€) prowadzenie biezace] kontroli postgpowania z dokumentami,

f) wykonywanie polecen petnomocnika ochrony

3. W przypadku zmiany na stanowisku kierownika kancelarii sporzadza si¢ protokot
zdawczo-odbiorczy.

4. Protokot o ktorym mowaw ust. 3, sporzadza sie w obecnosci kierownika
zdajacego obowiazki, osoby przejmujacej obowiazki kierownika oraz
petnomocnika ochrony. Protokét sporzadza sie w dwoch egzemplarzach: pierwszy
egzemplarz przechowywany jest u Kierownika USC, drugi u petnomocnika
ochrony.

5. Pomieszczeniaw ktdrych przechowywane sa materiaty niejawne wyposazone sa
w szafy zamykane na klucz maja okratowane okna oraz drzwi zamykane na zamki.

6. Po zakonczeniu pracy Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, gdzie przechowywane
Sa wszystkie rejestry zobowiazany jest sprawdzi¢ prawidtowosé zamknigcia szaf i
pomieszczen.

7. Wszelkie nieprawidtowosci zwiazane z naruszeniem zasad, okreslonych powyzej

nalezy niezwtocznie zgtasza¢ petnomocnikowi ochrony.

8. Okreslone zasady obowiazuja odpowiednio w stosunku do innych pomieszczen, w
ktorych przechowywane sa dokumenty lub materiaty, oraz osob zate
pomieszczenia odpowiedzialnych.

9. Sprzatanie pomieszczen wyznaczonych do przechowywania dokumentow
zawierajacych informacje niejawne odbywa si¢ wytacznie w godzinach pracy
urzedu i w obecnosci zatrudnionych tam pracownikéw.

POSTEPOWANIE Z PRZESYLKAMI

1. Przesytki wptywajace do Urzedu za posrednictwem poczty, gonca, kuriera itp.,
ktorych wewnetrzne koperty lub opakowania oznaczone sa klauzula , zastrzezone”
pracownik sekretariatu wykonujacy zadania przewidziane w instrukcji
kancelaryjnej nie otwierajac ich, niezwiocznie przekazuje Kierownikowi
Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Kierownik USC przyjmuje przesyiki lub dokumenty za pokwitowaniem i odciska
na nich piecze¢ oraz datg wpltywu do jednostki organizacyjnej.

3. Przejmujac przesytke sprawdza sig:

a) prawidlowos¢ adresu,

b) calos¢ pieczeci i opakowania,

C) zgodnos¢ odcisku pieczgci na opakowaniu z nazwa jednostki nadawcy,

d) zgodnos¢ numeru na przesytce z numerem tej przesytki w wykazie lub ksiazce
doreczen.
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VIII.

4. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesyiki lub sladow jej otwierania,
Kierownik USC kwitujacy odbior przesyiki sporzadza, wraz z dorgczajacym,
protokot uszkodzenia. Jeden egzemplarz protokotu przekazuje si¢ nadawcy, drugi
petnomocnikowi ochrony w jednostce organizacyjnej odbiorcy, aw przypadku,
gdy w obiegu przesytek posredniczyt przewoznik- kolejny egzemplarz protokotu
przekazuje si¢ takze jemu.

5. Po otwarciu przesyiki Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego:

a) sprawdza, czy zawartos¢ przesytki odpowiada wyszczegolnionym na nigj

numerom ewidencyjnym

b) ustala, czy liczba zatacznikow i stron jest zgodna z liczba oznaczona na

poszczego6lnych dokumentach.

6. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci kierownik kancelarii tajnej sporzadza
w dwdch egzemplarzach protokot z otwarcia przesytki zawierajacy opis
nieprawidtowosci, jeden odpis przekazuje do kancelarii nadawcy.

7. Kierownik USC odnotowuije fakt sporzadzenia protokotu w odpowiednim

dzienniku lub rejestrze w rubryce ,, Informacje uzupetniajace/Uwagi” .

8. Kierownik USC nie otwiera przesytek oznaczonych ,,do rak wiasnych”.

W odpowiednim dzienniku lub rejestrze wpisuje si¢ nadawce, numer i date
wptywu dokumentu: w rubryce ,, Informacje uzupetnigjace/lUwagi” odnotowuje
Si¢, ze przesytka byta oznaczona ,,do rak wiasnych”.

9. Na opakowaniu przesytek wpisuje sie date wptywu, pozycje i numer, pod ktorym
zarejestrowano przesytke. Przesytke przekazuje si¢ (za pokwitowaniem)
bezposrednio adresatowi, aw razie jego nieobecnosci osobie przez niego
upowaznionej do odbioru.

10. Przesyiki pilne, telegramy i szyfrogramy dorgcza si¢ adresatom bezzwtocznie.
Przy kwitowaniu odbioru tych przesytek odnotowuje si¢ godzing dorgczenia.

11. Otrzymana i wysytana przesyike badz wytworzony dokument rejestruje sig
odpowiednio w kolejnosci wytworzenia lub otrzymania.

12. Wszelkich adnotacji w dziennikach ewidencyjnych dokonuje si¢ atramentem lub
tuszem. Zmian dokonuje si¢ kolorem czerwonym, umieszczajac datg i czytelny
podpis dokonujacego zmiany.

13. Zabrania si¢ wycierania i zamazywania adnotagji.

14. Dokumenty, materiaty oraz zbiory dokumentéw dotyczace spraw ostatecznie
zakonczonych przechowuje si¢ w nie diuzej niz 2 lata. Po uptywie tego okresu
przekazuje si¢ je do archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt, spetniajacych
wymogi bezpieczenstwa odpowiednie dlaich klauzuli tajnosci.

ZAKRES UDOSTEPNIANIA INFORMACJ NIEJAWNY CH

1. Udostgpnianie pracownikowi informacji niegjawnych uwarunkowane jest
posiadaniem wiasciwego | waznego poswiadczenia bezpieczenstwai tylko w
zakresie niezbgdnym do zatatwienia konkretnej sprawy.

2. Udostgpnianie informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa
okreslonej osobie moze nastapi¢ rowniez w oparciu o pisemne jednorazowe
upowaznienie kierownika jednostki — wzor stanowi zatacznik nr 10.

3. Dokumenty moga by¢ udostepnione wytacznie za pokwitowaniem dokonanym w
rubryce nr 9 dziennika korespondencji.

12



XI.

ZASADY WYKONYWANIA DOKUMENTOW NIEJAWNYCH

1. Dokumenty zawierajace informacje niejawne moga by¢ sporzadzane przez osobe
zalatwiajaca dana sprawe i posiadajaca uprawnienie do dostepu do informacji o
okreslongl klauzuli.

2. Rekopisy sporzadzanych dokumentow niejawnych powinny by¢ opracowywane w
brulionach uprzednio zarejestrowanych u Kierownika USC.

3. Urzad Gminy Kotlin nie wykorzystuje systemow i sieci teleinformatycznych do
wytwarzania, przechowywania, przetwarzania lub przekazywania informacji
niejawnych.

4. Informacje niejawne tworzone sa w formie dokumentu pisanego i sporzadzane
wytacznie na sprzgcie elektronicznym do tego celu przeznaczonym.

Przetwarzanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne w systemach i
sieciach teleinformatycznych jest zabronione.

GROMADZENIE DOKUMENTOW ZAWIERAJACYCH INFORMACJE
NIEJAWNE

1. Dokumenty ostatecznie zatatwionych spraw po zakonczeniu roku wymagaja
wszywania do teczek akt, zgodnie z rzeczowym wykazem akt, klauzule
niejawnosci teczek okresla si¢ wedtug dokumentu o najwyzszej klauzuli tajnosci.

2. Dokumenty niejawne o klauzuli ,,poufne” musza by¢ przechowywane w kancelarii
tajnej.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dokumenty te moga by¢
przechowywane poza kancelaria. Wojt lub inna upowazniona przez niego osoba
moga wyrazi¢ pisemna zgode na przechowywanie dokumentéw w innych
pomieszczeniach pod warunkiem spetnienia wymogow bezpieczenstwa
odpowiednich do te klauzuli, na czas niezbedny do realizacji zadan z dostgpem do
tych dokumentow.

NADAWANIE, ZMIANA | ZNOSZENIE KLAUZULI TAINOSCI
MATERIALOM NIEJAWNYM

1. Propozycje przyznania klauzuli tajnosci na wykonanym dokumencie
przedstawia osoba sporzadzajaca dokument.

2. Klauzule tajnosci na danym dokumencie przyznaje osoba, ktdra jest
upowazniona do podpisania dokumentu. Postgpowanie w sprawie obnizenia,
podwyzszenia lub zniesienia klauzuli tajnosci reguluje art.21 ustawy z dnia 22
stycznia 1999r. o ochronie informacji niejawnych.

3. Przyznawanie klauzuli, o ktérej mowaw pkt.2, odbywa si¢ ha podstawie:

» wykazu rodzajow informacji, wystepujacych lub mogacych wystepowac w
Urzedzie Gminy Kotlin, ktére moga stanowi¢ tajemnice stuzbowa o klauzuli
,Zastrzezone” stanowiacego zatacznik nr 2 do planu ochrony.

4. Dokumenty niejawne powinny by¢ opisane i oznaczone zgodnie z
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 5 pazdziernika 2005r. w sprawie
sposobu oznaczania materialdw, umieszczania na nich klauzul tajnosci, a takze
zmiany nadanej klauzuli tajnosci (Dz.U. Nr 205, poz. 1696 z 2005r.). Wzor
sposobu opisania dokumentu tanowi zatacznik nr 3.
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5. Oznaczenie materiatu klauzula tajnosci polega na umieszczeniu na nim Klauzuli
tajnosci. Przyznana klauzulg tajnosci nanosi si¢ w Sposob wyrazny i w petnym jej

brzmieniu.

6. Wprowadza si¢ nastgpujace oznaczenia klauzul tajnosci:
, P —dlaklauzuli ,poufne”
,Z" —dlaklauzuli ,zastrzezone”

. Materiaty zawierajace informacje niejawne utrwalone na pismie, oznacza si¢ w

nastepujacy sposob:

* napierwsze stronie pisma umieszcza sie¢:
a) w lewym gérnym rogu nazwe jednostki lub komaorki organizacyjnej
b) w prawym gérnym rogu, w kolejnosci pionowej:

nazwe miejscowosci i date podpisania pisma,

klauzul¢ tajnosci

numer egzemplarza pisma, aw przypadku gdy pismo sporzadzono w
jednym egzemplarzu napis ,,Egz. Pojedynczy”

napis o tresci ,,podlega ochronie do ....", jezeli zostat okreslony

krétszy niz wskazany w art. 25 ust. 3 ustawy z dnia 22 stycznia 1999r
o ochronie informacji nigjawnych

c) w lewym dolnym rogu numer pod jakim pismo zostalo zarejestrowane w
dzienniku ewidencji wykonanych dokumentow,
d) w prawym dolnym rogu klauzule tajnosci oraz numer strony tamany przez
liczbe stron catego pisma,,
» w przypadku pisma, ktéremu nadano bieg korespondencyjny dodatkowo:
a) w lewym gérnym rogu pod nazwa jednostki lub komérki organizacyjne;
sygnature literowo-cyfrowa, na ktora sktadaja sie:

literowe oznaczenia jednostki lub komorki organizacyjnej oraz
numer, pod ktérym pismo zostalo zarejestrowane w odpowiednim
dzienniku, tamany przez rok lub dwie ostatnie cyfry roku w ktérym
pismo zostato sporzadzone, poprzedzone literami ,, Pf” —w przypadku
pisma oznaczonego klauzula ,poufne”, litera ,,Z” —w przypadku
pisma oznaczonego klauzula ,, zastrzezone”, oddzielonymi od numeru
rejestracyjnego myslnikiem, atakze w zaleznosci od potrzeb —inne
oznaczenia utatwiajace ustalenie miejsca jego sporzadzeniaw
jednostce lub komorce organizacyjnej nadawcy lub tez przynaleznosé
pisma do okreslone] sprawy,

b) w prawym gérnym rogu pod numerem egzemplarza w kolejnosci pionowej:

nazwe stanowiska adresata, imie | nazwisko oraz nazwe
miejscowosci, jednakze w przypadku wielu adresatéw dopuszcza sie
umieszczenie jedynie adnotacji ,,adresaci wedtug rozdzielnika”

* na kolgjnych stronach pisma umieszcza Sig:
w prawym gérnym rogu w kolejnosci pionowej:

klauzulg tajnosci

numer egzemplarza pisma, aw przypadku sporzadzenia go w jednym
egzemplarzu napis ,,Egz. Pojedynczy”,

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

w prawym dolnym rogu klauzulg tajnosci, numer strony famany przez
liczbe stron catego pisma;
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* naostatnig stronie pisma umieszcza Sie¢:

a) w prawym gérnym rogu w kolejnosci pionowej:

- klauzule tajnosci,

- numer egzemplarza, aw przypadku sporzadzenie go w jednym
egzemplarzu napis ,,Egz. Pojedynczy”,

b) zlewej strony pod trescia:

- liczbe zatacznikdw, jezeli sa dotaczone do pisma,

- klauzule tajnosci zatacznikdw wraz z numerami, pod jakimi zostaty
zarejestrowane w odpowiednim dzienniku,

- liczbe stron kazdego zatacznika,

- w przypadku, gdy adresatowi wysyta si¢ inna liczbe zatacznikow, niz
pozostawia w aktach, dodatkowo napis , tylko adresat” — jezeli
zalaczniki maja by¢ przekazane adresatowi bez pozostawianiaich w
aktach, oraz napis ,,do zwrotu” — jezeli zataczniki maja zostat
zwrocone osobie podpisujacej pismo,

-z prawej strony pod trescia pismai adnotacja o zatacznikach w
kolejnosci pionowej: stanowisko oraz imig i nazwisko osoby je
podpisujacej,

c) w lewym dolnym rogu w kolejnosci pionowsj:

- liczbg wykonanych egzemplarzy,

- adresatéw poszczegdlnych egzemplarzy pisma lub adnotacje
»Adresaci wedtug rozdzielnika”

- nazwisko lub inne dane identyfikujace sporzadzajacego i wykonawce,

- numer pod jakim pismo zostalo zarejestrowane w dzienniku
ewidencji wykonanych dokumentéw

- w prawym dolnym rogu klauzulg tajnosci oraz numer strony tamany
przez liczbe stron catego pisma.

» W przypadku pisma, ktéremu nadano bieg korespondencyjny, na pierwsze;
gtronie w prawym gérnym rogu pod numerem egzemplarza mozna zamiescié¢
dyspozycje dla adresata o tresci:

- ,udzielanie informagji tylko za pisemna zgoda nadawcy”,

- ,kopiowanie tylko za pisemna zgoda nadawcy”,

- ,odpistylko za pisemna zgoda nadawcy”,

- ,kopiowanie stron....... tylko za pisemna zgoda nadawcy”,

- ,odpisod..... do ..... tylko za pisemna zgoda nadawcy”,

- ,wypis(wyciag) od ..... do ..... tylko za pisemna zgoda nadawcy”.

* Na pismach stanowiacych zataczniki, na pierwszej stronie w prawvym gornym

rogu umieszcza si¢ dodatkowo napis:
,Zatacznik nr ... do pismanr .... zdnia....... "

- napis, o ktbrym mowa, zamieszcza si¢ jesli to mozliwe réwniez na
innych niz pismo materiatach.

* Jezeli przy pismie przewodnim przesyla si¢ zalaczniki oznaczone r6znymi
klauzulami tajnosci, to:

- klauzula pisma przewodniego lub dokumentu uwzglednia klauzulg
zatacznika 0 najwyzszym stopniu tajnosci,

* na pismie przewodnim zamieszcza si¢ dyspozycje, co do klauzuli tajnosci
pisma po trwatym odtaczeniu zatacznikdw: na kazdej stronie pod numerem
egzemplarza zamieszcza Sig Napis.
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= e (nazwa klauzuli tajnosci) po odtaczeniu zatacznikow” lub
»jawne po odiaczeniu zatacznikéw” .

» Na pismie przewodnim, jezeli jego tres¢ jest jawna, nie umieszcza Sig
numeru wedtug dziennika ewidencji wykonanych dokumentéw, a przy jego
rejestracji, w rubryce ,, I nformacje uzupetniajace/Uwagi” dziennika
korespondencyjnego, nalezy wpisa¢ adnotacje ,,pismo przewodnie jawne”.

* Na materiatach innych niz pismo, klauzulg tajnosci i sygnature literowo-
cyfrowa umieszcza sig przez ostemplowanie, nadrukowanie, wpisanie
odreczne, trwate dotaczenie metek, nalepek lub w inny widoczny sposob, a
jezeli to nie jest mozliwe naich obudowie lub opakowaniu.

* Utrwalanie informacji niejawnych w formie dzwigku lub obrazu powinno by¢
poprzedzone i konczy¢ si¢ informacja 0 nadanej klauzuli tajnosci o ile istnigja
takie mozliwosci techniczne.

» Na trwale oprawionych zbiorach dokumentéw, rejestrach ksiagzkach,
broszurach i reprodukcjach klauzule tajnosci umieszcza sig po prawej stronie na
gorze i dole zewngtrznych scianek oktadki oraz na stronie tytutowe.

* Na pismach zawier aj acych infor macje niejawne, wobec ktorych zniesiono
przyznana klauzule tajnosci lub mingt ustawowy okres ochrony lub
ustanowiony przez osobe, o ktérej mowaw art.21 ust.1 ustawy z dnia 22
stycznia 1999r. o ochronie informagji nigjawnych:

- skreslasig klauzulg tajnosci na kazdej stronie w prawym gornym i
dolnym rogu,

- napierwszej stronie nad skreslona klauzula tajnosci w prawym
gbérnym rogu umieszcza si¢ dodatkowo napis ,,Jawne” oraz date, imie,
nazwisko i podpis osoby dokonujacej tych adnotagji.

* Na pismach zawieraj acych informacje nigjawne, wobec ktérych zmieniono
przyznana klauzule tajnosci:

- nakazdej stronie w prawym gornym i dolnym rogu skresla sig
dotychczasowe klauzule tajnosci,

- nad skreslonymi klauzulami tajnosci umieszcza si¢ nowe klauzule
tajnosci,

- napierwszej stronie nad skreslong klauzulatajnosci w prawym
gornym rogu umieszcza si¢ date, imig, nazwisko i podpis osoby
dokonujacej tych adnotacii,

» Na pismach zawier aj acych infor macje nigjawne, ktérych okres ochrony
ulegt skroceniu lub przedtuzeniu, na pierwszej stronie w prawym gérnym
rogu nad klauzulg tajnosci umieszcza si¢ odpowiednio napis:

» Skrocono okres ochrony do dnia........ " abo ,, Przediuzono okres
ochrony do dnia........ ", atakze date, imig i nazwisko oraz podpis
osoby dokonujacej adnotacji.

» Skreslen i adnotacji dokonuje kierownik kancelarii badz inne upowaznione
0soby.

» Skreslenia klauzul tajnosci oraz adnotacji dokonuje si¢ kolorem czerwonym,
w sposdb czytelny. Wycieranie, wywabianie lub zamazywanie klauzuli
tajnosci i dokonanych zmian jest niedozwolone.

» W stosunku do pism zngjdujacych si¢ w zbiorach dokumentow zawierajacych
informacje nigjawne, wobec ktérych minat ustanowiony okres ochrony,
czynnosci o ktérych mowa mozna dokona¢ najpdzniej w przypadku ich
udostepniania lub przekazywania osobom spoza jednostki lub komorki
organizacyjnej.
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» W stosunku do materiatdw innych niz pismo, w trwale oprawionych zbiorach
dokumentdw, rejestrach, ksiazkach, broszurach i reprodukcjach sposoby
dokonywania skreslen i adnotacji stosuje si¢ odpowiednio, uwzgledniajac
sposob oznakowania tych materiatow.

» Na kopiach, odpisach, wypisach, wyciagach lub ttumaczeniach pism
umieszcza Sig:

- nawszystkich stronach w prawym gornym rogu odpowiednio napis:
,Kopia’, ,Odpis’, ,Wypis’, ,Wyciag” lub , Tlumaczenie z jezyka
(nazwa jezyka, imi¢ i nazwisko tlumacza)”,

- napierwszg stronie dodatkowo numer, pod jakim zostaty
zarejestrowane w dzienniku ewidencji wykonanych dokumentow,
numer egzemplarza wykonanej kopii, odpisu, wypisu, wyciagu lub
tlumaczenia,

- naostatnig stronie dodatkowo napis ,,Za zgodnos¢” i odcisk
tuszowej pieczeci urzedowej z nazwa jednostki lub komérki
organizacyjnej w ktorej sporzadzono kopig, odpis, wypis, wyciag lub
tlumaczenie.

» Zgodnos¢ z oryginatem kopii, odpisu, wypisu lub wyciagu potwierdza
podpisem kierownik jednostki lub komérki albo inna osoba przez niego
upowazniona, a ttumaczenia osoba - dokonujaca ttumaczenia.

» Fakt sporzadzenia kopii, odpisu, wypisu, wyciagu lub ttumaczenia
odnotowuje si¢ na dokumencie, z ktérego sporzadzono kopig, odpis, wypis,
wyciag lub ttumaczenie, przez odcisk pieczeci lub umieszczenie adnotagi
informujacej o:

- nazwie jednostki lub komorki organizacyjnej w ktorej sporzadzono
kopig, odpis, wypis, wyciag lub ttumaczenie,

- liczbie egzemplarzy sporzadzonych kopii, odpisow, wypisow,
wyciagow lub ttumaczen,

- dacie sporzadzenia kopii, odpisu, wypisu, wyciagu lub ttumaczenia,

- numerze pod jakim kopia, odpis, wypis, wyciag lub ttumaczenie
zostaty zarejestrowane w dzienniku ewidencji wykonanych
dokumentow.

» Adnotacje, o ktdrych mowa, wpisuje si¢ przed wykonaniem kopii, odpisu,
wypisu, wyciagu lub ttumaczenia, natomiast numer, pod jakim zostaty
zarejestrowane w dzienniku ewidencji wykonanych dokumentéw, nanosi sie
po wykonaniu kopii, odpisu, wypisu, wyciagu lub ttumaczenia.

XIl.  OKRESY OCHRONNE DLA DOKUMENTOW NIEJAWNY CH

1. Informacje niejawne stanowiace tajemnicg stuzbowa o klauzuli ,, poufne”
podlegaja ochronie przez 5 lat od daty wytworzenia.
2. Wytworca dokumentu po dokonaniu przegladu dokumentow moze okreslic:

- krotszy okres ochrony,

- przedtuza¢ okres ochronny tych informagji na kolejne okresy nie
diuzsze niz 5 lat- nie dtuzej niz na okres do 20 lat od daty
wytworzenia tych informacji.

3. Akta spraw zakonczonych oznaczonych klauzula ,,poufne” przechowuje sig w
kancelarii tajnej przez okres 5 lat. Po zniesieniu okresu ochronnego dokumenty te
mozna przekaza¢ do archiwum zaktadowego jako nie podlegajace ochronie.
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XIII.

XIV.

XV.

4. Zasady brakowania i archiwizowania dokumentow okreslaja odrebne przepisy, o
ktorych mowa w rozdziale XVI.

NADZOR W ZAKRESIE OCHRONY INFORMACJ NIEJAWNYCH

1. Zaochrong informacji niejawnych odpowiada waijt.

2. Zadania okreslone ustawa z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie informacji
niejawnych (tekst jednolity — Dz.U. z 2005r. Nr 196, poz. 1631) w imieniu wojta
wykonuje petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych poprzez:

a) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow zawartych w Planie
ochrony informacji niejawnych,

b) sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informagji niejawnych oraz
przestrzegania procedur zwigzanych z upowaznianiem do dostgpu do tych
informacji.

ODPOWIEDZIALNOSC ZA DOKUMENTY ZAWIERAJACE INFORMACJE
STANOWIACE TAJEMNICE SLUZBOWA

1. Odpowiedzialnos¢ za dokumenty zawieragjace informacje stanowiace tajemnice
stuzbowa ponosi kazda osoba, ktérej dokument zawierajacy te informacje zostat
przekazany lub udostgpniony.

2. Odpowiedzialnos¢ ta rozpoczyna si¢ od chwili pokwitowania odbioru dokumentu
a konczy w momencie zwrotu dokumentu.

3. Odpowiedzialnos¢ osoby, ktérej powierzony zostat dokument zawierajacy
informacje podlegajace ochronie polega na:

a) stworzeniu warunkow do ochrony dokumentow przed nieuprawnionym
ujawnieniem,

b) zabezpieczeniu dokumentow w szafie zamykanej na klucz, przez caty okres
niezbedny do realizacji zadan zwiazanych z dostgpem do informagji
zawartych w tresci posiadanych dokumentow

c) wyeliminowaniu ewentualnosci utraty dokumentow,

d) nie udostgpnianiu dokumentow innym osobom bez wyraznej zgody wyrazone
w drodze rozszerzenia imienne] dekretacji dokonanej przez wojta.

4. Odpowiedzialnos¢ za prawidtowa ewidencje dokumentow ponos Kierownik
Urzedu Stanu Cywilnego, gdzie rejestrowane i przechowywane sa dokumenty
podlegajace ochronie.

5. Kierownik USC odpowiada za wszystkie dokumenty, ktérych odbiér zostat przez
niego potwierdzony.

6. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego obowiazany jest do prowadzenia biezacej
kontroli na poszczegdlnych stanowiskach pracy w zakresie postgpowania z

dokumentami zawierajacymi informacje niegjawne.

ODPOWIEDZIALNOSC KARNA, DYSCYPLINARNA | SLUZBOWA ZA
NARUSZENIE PRZEPISOW ZAGROZEN OCHRONIE INFORMACI
NIEJAWNY CH

1. Zakres odpowiedzialnosci karnej 0sob, ktére dopuscity si¢ przestepstwa lub czynu

zabronionego przeciwko ochronie informacji zostat okreslony przepisami Kodeksu
Karnego (Ustawa z dnia 6 czerwca 1997r., Kodeks Karny, Dz.U. Nr 88, poz. 553
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XVI.

z pézn. zm.) w art. 266.
8 1. Kto, whrew przepisom ustawy lub przyjetemu na siebie
zobowigzaniu, ujawnia lub wykor zystuje informacje, z ktorq zapoznal
Sle W 2nmigzku z pefniong funkcjq, wykonywang pracg, dziafalnoscig
publiczng, spofeczng, gospodarcza lub naukowg, podlega grzywnie,
karze ograniczenia wolnasci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

2. Wobec pracownikow, ktorzy nie przestrzegaja wymagan zwiazanych z ochrona
informacji niejawnych, dopuszczaja si¢ uchybien w zakresie niewtasciwego
zabezpieczania dokumentéw, stwarzajac warunki do ujawnienia tajemnicy
0sobom nieuprawnionym, mogda by¢ zastosowane sankcje stuzbowe i
dyscyplinarne.

3. Nieprzestrzeganie zasad i nie realizowanie badz niewtasciwe realizowanie
okreslonych w Planie ochrony zadan zwiazanych z ochrong informacji
niejawnych, powodowa¢ moze zastosowanie sankcji, jak w pkt. 1 8§ 1.

ARCHIWIZOWANIE, GROMADZENIE | NISZCZENIE MATERIALOW
NIEJAWNY CH

1. Archiwizowanie materialow niejawnych odbywa si¢ z zachowaniem zasad
okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002r. w
sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania
oraz zasad i trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow
panstwowych. (Dz.U. Nr 167, poz.1375 z 2002r.)

2. Dokumentacja wytwarzana i gromadzona dzieli si¢ na:

a) materiaty archiwalne trwatego przechowywania oznaczone symbolem ,,A”,
wchodzace do panstwowego zasobu archiwalnego,

b) dokumentacje¢ niearchiwalng czasowego przechowywania 0znaczona
symbolem ,B”,

c) dokumentacje nie podlegajaca archiwizacji, oznaczona symbolem ,,Bc”
przeznaczona do komisyjnego zniszczenia po petnym wykorzystaniu.

Okresy przechowywania dokumentacji, o ktérych mowaw pkt.2b, oznacza si¢ cyfra

arabska przy symbolu literowym np.: ,B-5", ,B-10", liczac lata od roku, w ktérym

nastapito zakonczenie teczki.

3. Rzeczowa klasyfikacje oraz kwalifikacje dokumentacji ze wzgledu na okresy jej
przechowywania zawieraja jednolite rzeczowe wykazy akt.

4. Dokumentacja niearchiwalna, podlega brakowaniu po uptywie okresu
przechowywania okreslonego we wiasciwym wykazie akt.

5. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega na ocenie jej przydatnosci do
celdw praktycznych, wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i przekazaniu jej na
makulature.

6. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej naste¢puje na podstawie zgody.

7. Zgode, o ktérej mowa, wyraza dyrektor miejscowo wiasciwego archiwum
panstwowego na podstawie przestanego wniosku.

8. Do wniosku 0 zgodg jednorazowa dotacza si¢:

- protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej,
- gpisdokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia.

9. Niszczenia dokumentow zastrzezonych dokonuje komisja powotana przez wojta.
W sktad jej wehodza kierownik kancelarii tajnej (kierownik USC), osoby zdajace
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dokument oraz pracownik archiwum zaktadowego. Niszczenie fizyczne
dokumentéw odbywa si¢ przy uzyciu niszczarki do dokumentow.

10. W przypadku trudnosci w ocenie brakowanej dokumentacji niearchiwalnej mozna
zwrdci¢ sie¢ do migjscowo wiasciwego archiwum panstwowego o
przeprowadzenie ekspertyzy.

11. Czynnosci zwiazane z brakowaniem materiatow niearchiwalnych, wobec ktérych
archiwum panstwowe wyrazito zgode sa dokumentowane przez sporzadzenie
protokotu komisyjnego zniszczenia dokumentow niearchiwalnych.

12. Protokot komisyjnego zniszczenia materiatdw niearchiwalnych sporzadzony jest
w dwdch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz nalezy przesta¢ do
wiasciwego archiwum panstwowego.

13. Urzad przechowuje w archiwum zaktadowym dokumenty brakowania, o ktérych
mowa wraz z dowodami przekazania nieprzydatne] dokumentacji niearchiwalnej
na makulature badz protokotami jej zniszczenia.

14. Uporzadkowanie materiatow archiwalnych polega na podziale teczek i
prawidtowym utozeniu materiatdw wewnatrz teczek, ich opisaniu, nadaniu
wiasciwego uktadu, sporzadzeniu ewidencji oraz technicznym zabezpieczeniu.

15. Materiaty archiwalne powinny by¢ utozone wewnatrz teczek w kolejnosci spraw, a
w ramach sprawy chronologicznie, poczynajac od pierwszego pisma
wszczynajacego sprawe. Poszczegllne strony akt zngjdujacych sie w teczce
powinny by¢ opatrzone kolejna numeracja.

16. Opisanie materiatdw archiwalnych polega na umieszczeniu hawierzchnigj stronie
teczki:

- nazwy jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, w ktorej
materiaty powstaly,

- znaku akt, tj. symbolu literowego komorki organizacyjnej oraz
symbolu klasyfikacyjnego wedtug wykazu akt, obowiazujacego w
jednostce organizacyjnej,

- tytulu teczki, tj. nazwy hasta klasyfikacyjnego wedtug wykazu akt,
obowiazujacego w dangj jednostce organizacyjnej i informacji o
rodzaju materiatdw archiwalnych, znajdujacych sie¢ w teczce,

- rocznych dat krancowych, tj. dat najwczesniejszego i najp0ozniejszego
materiatu archiwalnego w teczce,

- Sygnatury teczki, tj. numeru spisu zdawczo-odbiorczego i numeru
pozycji teczki w spisie zdawczo-odbiorczym,

- symbolu kwalifikacyjnego materiatow archiwalnych (kategoria A),

- liczby stron w teczce.

XVIlI. PRZECHOWYWANIE KLUCZY | PIECZECI
Ustala si¢ zasady gospodarki kluczami i pieczeciami:

1. Szafe metalowa, w ktérej przechowuje sie dokumenty niejawne po zakonczeniu
pracy nalezy zamknaé¢ na zamek patentowy.

2. Pieczgcie po zakonczeniu pracy nalezy ztozy¢é w miejscu niewidocznym.

3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego po zakonczeniu pracy zamyka drzwi
wejsciowe na 2 zamki.

4. Klucze do pomieszczen USC oraz do szafy metalowej kierownik zabiera ze soba,
gdyz w Urzedzie nie ma portierow dyzurujacych cata dobg.
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XVIII.

S.
6.
7.

Tworzy si¢ zapasowy komplet kluczy do pomieszczen USC.

Zapasowy komplet kluczy przechowywany jest u Sekretarza Urzedu.
Kierownik USC po przybyciu do Urzgdu powinien sprawdzi¢ czy nie zostaty
uszkodzone zamki zabezpieczajace drzwi wejsciowe. W dalszej kolejnosci
Sprawdza czy nie zostaty naruszone zamki w szafach.

POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

Zachowanie tajemnicy stuzbowej obowiazuje kazdego pracownika bez wzgledu na
zajmowane stanowisko, rodza) i miejsce wykonywanej pracy oraz na charakter
sosunku pracy.

. Zachowanie tajemnicy obowiazuje zarbwno w czasie trwania stosunku pracy, jak i

PO jego ustaniu.

. O wszelkich nieprawidtowosciach bedacych nastepstwem naruszenia zasad

okreslonych w planie ochrony, kazdy pracownik jest zobowiazany niezwtocznie
poinformowa¢ petnomocnika ochrony, ktéry podejmie stosowne dziatania,
zmierzajace do wyjasnienie okolicznosci powstatej sytuacji, informujac o tym
Wojta Gminy.

. O kazdym fakcie ujawnienia informacji niejawnej wytworzonej, otrzymywanej lub

przechowywanej w urzgdzie, utracie dokumentu zawierajacego takie informacje
jego zaginieciu badz powstania sytuacji, w ktorej zagrozona bytaby jej ochrona,
nalezy niezwtocznie informowa¢ petnomocnika ochrony.

5. W sprawach nieuregulowanych w planie ochrony maja zastosowanie odpowiednie

przepisy ustawy, aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz
odpowiednich zarzadzen wojta.

6. Interpretacji i wyjasnien dotyczacych zasad i zakresu ochrony informagcji

zastrzezonych okreslonych w szczeg6towych wymaganiach dokonuje
petnomocnik ochrony.
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Zalacznik Nr 1 do Planu ochrony

WYKAZ STANOWISK / FUNKCJ MAJACYCH DOSTEP DO INFORMACJ

NIEJAWNY CH

Lp. stanowisko / funkcja klauzula
1. |Wijt zastrzezone
2. | Sekretarz zastrzezone
3. |Kierownik USC poufne
4. | Samodzielne stanowisko pracy do spraw obstugi sekretariatu zastrzezone
5. | Samodzielne stanowisko pracy do spraw obstugi organéw gminy zastrzezone
6. | Samodzielne stanowisko pracy do spraw obywatelskich zastrzezone
Samodzielne stanowisko pracy do spraw pomocy materialngj dla

7. | ucznidw, obronnosci, zarzadzania kryzysowego, informacji poufne
niejawnych i ochrony danych osobowych

8. | Samodzielne stanowisko pracy do spraw wymiaru podatkdéw zastrzezone
Samodzielne stanowisko pracy do spraw geologii, lesnictwa,

9. | ochrony przyrody, melioracji i rozliczen optat za wodg i odbidr zastrzezone

sciekow
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Zakacznik Nr 2 do Planu ochrony

WYKAZ INFORMACJ NIEJAWNYCH STANOWIACYCH TAJEMNICE SEUZBOWA O
KLAUZULI ,POUFNE” | ,ZASTRZEZONE"

Lp. Informacje nigjawne stanowiace tajemnice stuzbowa klauzula
1. |Plan Operacyjny Funkcjonowania Gminy Kotlin zastrzezone
2. | Wnioski 0 nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie zastrzezone
3. | Wykaz 0s6b proponowanych do odznaczen zastrzezone

Wypetniona ,, Ankieta bezpieczenstwa osobowego” przeznaczona na
uzytek przeprowadzenia zwyklego postepowania sprawdzajacego w
4. | zwiazku z upowaznieniem danej osoby do dost¢pu do informagji zastrzezone
stanowiacych tajemnicg stuzbowa oznaczong klauzulg ,, zastrzezone” i
»jpoufne

Whiosek do ABW dotyczacy przeprowadzenia postepowania
5. | sprawdzajacego zwyklego wobec osoby wytypowane] na petnomocnika zastrzezone
do spraw ochrony informacji niejawnych

6. | Plan akcji kurierskiej zastrzezone

Whioski w sprawie swiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby Sit

Zbrojnych RP oraz $wiadczeh narzecz OC i akcji kurierskiej zastrzezone
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Zakacznik Nr 3 do Planu ochrony

WZOR UPOWAZNIENIA JEDNORAZOWEGO

UPOWAZNIENIE NR. .............

Na podstawie art. 49 ust. 2 —4 ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie informacji
niejawnych (t.J. Dz.U. Nr 196, poz. 1631 z 2005r.)

UPOWAZNIAM

(imig i nazwisko, stanowisko lub petniona funkcja)

do dostepu do informacji nigjawnych stanowiacych tagjemniceg stuzbowa oznaczonych klauzula
»ZOSIrZEZONE" | ,POUFNE" W ZWIAZKU Z ...ttt sttt s ene e s e n e e

(okresli¢ rodzaj zadania do wykonania)

Upowaznienie wazne jest ha czas wykonania zadania.
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Zalacznik Nr 4 do Planu Ochrony

SPOSOB OZNACZANIA DOKUMENTOW NIEJAWNY CH
STANOWIACYCH TAJEMNICE SEUZBOWA
ORAZ UMIESZCZANIA KLAUZUL NA TYCH DOKUMENTACH

STRONA PIERWSZA DOKUMENTU

Nazwa jednostki organizacyjne Migscowos¢, data

KLAUZULA TAJNOSCI

Egz. Nr .......
- sygnatura literowo-cyfrowa
- numer z dziennika korespondencji tamany przez dwie ostatnie cyfry roku
ADRESAT
(nazwa stanowiska adresata
imie, nazwisko,

nazwa miej SCowosci)

Tres¢ dokumentu

Nr DEWD KLAUZULA TAJNOSCI
Nr strony/ ilos¢ stron dokumentu
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Nr DEWD

STRONA DRUGA | KOLEINE DOKUMENTU

KLAUZULA TAJINOSCI

Ciag dalszy tresci dokumentu

KLAUZULA TAJINOSCI
Nr strony/ilos¢ stron dokumentu
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STRONA OSTATNIA DOKUMENTU

KLAUZULA TAJINOSCI

Ciag dalszy tresci dokumentu

Pod trescia —informacja o zatacznikach jesli wystepu

- liczba zatacznikow

- klauzule tajnosci zatacznikow wraz z nr ewidencyjnymi z DEWD

- liczba stron lub kart kazdego zatacznika

- w przypadku gdy adresatowi wysyta sie inng liczbe zatacznikGw niz pozostawia w aktach, dodatkowo napis
»tylko adresat”

- w przypadku gdy zataczniki naezy zwrdéci¢ napis,,do zwrotu”

stanowisko oraz imi¢ i nazwisko
osoby podpisujace] dokument

- liczba wykonanych egzemplarzy

- adresaci poszczegolnych egzemplarzy

- nazwisko osoby, ktdra sporzadzita dokument

- nazwisko osoby, ktdra wykonata dokument

- nr DEWD (dziennik ewidencji wykonanych dokumentéw

KLAUZULA TAJINOSCI
Nr strony/ilos¢ stron dokumentu
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Zakacznik Nr 5 do Planu ochrony

PROTOKOL OCENY DOKUMENTACJ NIEARCHIWALNEJ]

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOE OCENY DOKUMENTACJ NIEARCHIWALNEJ]

Komisaw skladzie:

imie i nazwisko, stanowisko

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalngj w ilosci .............. mb. | stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje
niearchiwalna dla celéw praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze uptynety terminy jej
przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

PrzewodniCzaCy KOMIS|i: .....oooviieieiieceie e
CZIoNKOWIE KOMIS|T: oo

Zalaczniki:
.................. kart spisu
.................. pozycji spisu
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nazwai adres jednostki organizacyjne

Zakacznik Nr 6 do Planu ochrony

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

Lp.

TYTUL TECZKI

SYMBOL ZWYKAZU
RZECZOWEGO

DATY SKRAJNE

UWAGI
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Zakacznik Nr 7 do Planu ochrony

PROTOKOL
KOMISYJNEGO ZNISZCZENIA DOKUMENTOW NIEARCHIWALNYCH

(Petnomocnik ochrony)

dokonata zniszczenia dokumentéw niearchiwalnych, w oparciu o zgode Archiwum Panstwowego

PISMO NI ..o Zdnia....ccoooeieee, wydana na podstawie Protokotu oceny
dokumentacji niearchiwalnej oraz Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na
makulature lub zniszczenie, pisMO Nr .......coceeveeeeee. 400 |4 [ N
Dokumenty zostaty komisyjnie zniszczone w dniu ............cccceveeereennn. przez (spalenie,

zmielenie, itp.).

Podpisy cztonkdéw komisji:

1. Przewodniczacy KOMISji ......ccccoeveviiecieninenn
2. CZtonek KOMISi ..o

3. CzZtonek KOMISJi ...c.ooveiiieieciice e,
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Zakacznik Nr 8 do Planu ochrony

INSTRUKCJA ALARMOWA
W PRZYPADKU ZGLOSZENIA O PODLOZENIU LUB ZNALEZIENIU
LADUNKU WYBUCHOWEGO W BUDYNKU URZEDU

ALARMOWANIE

. Osoba, ktora przyjeta zgtoszenie o poditozeniu tadunku wybuchowego, albo zauwazytaw

obiekcie przedmiot niewiadomego pochodzenia mogacy by¢ tadunkiem wybuchowym jest
obowiazana o tym powiadomic:

a) Wojta

b) Komendg Powiatowa Policji

Zawiadamiajac Policj¢ nalezy poda¢: tres¢ rozmowy ze zgtaszajacym o podtozeniu tadunku

wybuchowego, ktéra nalezy prowadzi¢ wg. ponizszych wskazdwek:

a) migjsce i opis zlokalizowanego przedmiotu, ktéry moze by¢ tadunkiem wybuchowym,
b) numer telefonu z ktérego prowadzona jest rozmowa i Swoje stanowisko,

c) uzyska¢ od Policji potwierdzenie przyjetego zawiadomienia

AKCJA POSZUKIWAWCZA LADUNKU WYBUCHOWEGO PO UZYSKANIU
INFORMACJ O JEGO PODLOZENIU

. Do czasu przybycia Policji akcja kieruje Wojt, aw czasie jego nieobecnosci Sekretarz badz

Petnomocnik Ochrony.

. Kierujacy akcja zarzadza, aby uzytkownicy pomieszczen dokonali sprawdzenia czy w tych

pomieszczeniach znajduja Sig:

a) przedmioty, rzeczy lub urzadzenia, paczki itp., ktérych wczesniej nie byto i nie wniesli ich
uzytkownicy pomieszczen,

b) slady przemieszczania elementéw wyposazenia pomieszczen,

c) zmiany w wygladzie zewnetrznym przedmiotOw, rzeczy, urzadzen, ktére przedtem w
pomieszczeniu byty oraz emitowane z nich sygnaty (np. dzwigki mechanizméw
zegarowych, swiecace elementy elektroniczne itp.).

. Pomieszczenia ogolnodostepne takie jak: korytarze, klatki schodowe, toalety, piwnice itp. oraz

najblizsze otoczenie zewnetrzne obiektu powinny by¢ sprawdzone przez wyznaczonych do
tego pracownikow.

. Zlokalizowanych przedmiotow, rzeczy, urzadzen, ktérych w ocenie uzytkownikéw obiektu

przedtem nie byto, a zachodzi podejrzenie, iz moga to by¢ tadunki wybuchowe nie wolno
dotykac. O ich umiejscowieniu nalezy natychmiast powiadomi¢ Wojtai Policje.

. W przypadku, gdy uzytkownicy pomieszczen faktycznie stwierdza obecnosé¢ przedmiotow

(rzeczy, urzadzen), ktérych wczesnigj nie byto lub zmiany w wygladzie i usytuowaniu
przedmiotow stale znajdujacych si¢ w tych pomieszczeniach, nalezy domniemywac, ze
pojawienie si¢ tych przedmiotow lub zmiany w ich wygladzie i usytuowaniu mogty nastapi¢
na skutek dziatania sprawcy podtozenia tadunku wybuchowego. W takiej sytuacji kierujacy

akcja moze wyda¢ decyzje ewakuacji 0sdb z zagrozonego obiektu przed przybyciem Policji.

. Nalezy zachowa¢ spokdj i opanowanie aby nie dopusci¢ do przejawdw paniki.
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I1l.  WSPOLPRACA Z POLICJAW CZASIE AKCJ

1. Po przybyciu do obiektu policjanta lub policyjnej grupy interwencyjnej kierujacy akcja
powinien przekaza¢ im wszelkie informacje dotyczace zdarzenia oraz wskaza¢ miejsce
zlokalizowanych przedmiotéw, rzeczy, urzadzen obcego pochodzeniai punkty newralgiczne w
obiekcie.

2. Policjant lub dowdédca grupy interwencyjnej przejmuje kierowanie akcja, a kierujacy akcja
winien udzieli¢ mu wszechstronnej pomocy.

3. Nawniosek policjanta kierujacego akcja Wojt podejmuje decyzje 0 ewakuacji uzytkownikow i
innych osdb z obiektu, o ile wczesnigj to nie nastapito.

4. ldentyfikacja i rozpoznaniem zlokalizowanych przedmiotow, rzeczy, urzadzen obcych oraz
neutralizowaniem ewentual nie podtozonych tadunkéw wybuchowych zajmuja si¢ uprawnione
I wyspecjalizowane ogniwa organizacyjne policji, przy wykorzystaniu specjalistycznych
srodkow technicznych.

5. Policjant kierujacy akcja po zakonczeniu dziatan przekazuje protokolarnie obiekt Wojtowi.

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

1. Osobom przyjmujacym zgtoszenie o podtozeniu tadunku wybuchowego oraz Wéjtowi nie
wolno lekcewazy¢ zadne] informacji na ten temat. Kazdorazowo osoby te winny zawiadomic o
tym Policje, ktora z urzedu dokona sprawdzenia wiarygodnosci kazdego zgtoszenia.

2. Wojt powinien na biezaco organizowac szkolenie pracownikow w zakresie sposobu
zachowania w sytuacjach wymienionych w tej czgsci Planu oraz winien zna¢ rozmieszczenie
newralgicznych punktow — wezty energetyczne i wodne, ktore udostepnia si¢ na zadanie
policjanta kierujacego akcja.
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Zakacznik Nr 9 do Planu ochrony

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU OTRZYMANIA
PRZESYLKI NIEWIADOMEGO POCHODZENIA

l.

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

- brak nadawcy,

- brak adresu nadawcy

- przesytka pochodzi od nadawcy lub z miejsca, z ktérego nie spodziewamy si¢

- inne podejrzenia.

NIE NALEZY OTWIERAC TEJ PRZESYEKI|

Nalezy:
1. Umiesci¢ przesytke w grubym worku plastikowym, szczelnie zamknag.
2. Worek nalezy umiesci¢ w drugim plastikowym worku, szczelnie zamkna¢, zaklei¢ tasma lub
plastrem.
3. Paczki nie nalezy przemieszcza¢, nalezy pozostawic ja na miejscu.
4. Powiadomi¢:
- Komendg Powiatowa Policji tel. 997; (062) 749-82-00; kom. 112
- Komendg Powiatowa Strazy Pozarne]  tel. 998; (062) 747-25-46; (062) 747-15-26;
Stuzby te podejma wszelkie niezbedne kroki w celu bezpiecznego przejgcia przesyiki.

.
W przypadku gdy podejrzana przesytka zostata otwarta i zawiera jakakolwiek podejrzana
zawartos¢ w formie statej (galarete, piang, pyt lubinna).

Nalezy:
1. Nie naruszy¢ zawartosci — nie rozsypywac, nie przenosi¢, nie dotykac, nie wachac, nie
powodowaé ruchu powietrzaw pomieszczeniu (wylaczy¢ systemy wentylacyjne, zamknaé
drzwi).
2. Cala zawartos¢ umiesci¢ w worku plastikowym, zamknaé¢ go i zaklei¢ tasma lub plastrem.
3. Doktadnie umy¢ rece.
4. Zaklejony worek umiesci¢ w drugim worku, zamkna¢ go i zaklei¢.
5. Ponownie umy¢ rece.
6. Powiadomi¢:
- Komendg Powiatowa Policji tel. 997; (062) 749-82-00
- Komende¢ Powiatowa Strazy Pozarne]  tel. 998; (062) 747-25-46; (062) 747-15-26
- Powiatowa Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng (062) 747-62-43
- Pogotowie Ratunkowe tel. 999; (062) 747-25-55; (062) 747-22-39

PO PRZYBYCIU WEASCIWEJ SLUZBY ’
NALEZY BEZWZGLEDNIE STOSOWAC SIE DO JEJ ZALECEN
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Zalacznik Nr 10 do Planu ochrony

PROTOKOL OTWARCIA SEJFU, SZAFY METALOWEJ]

(nazwisko i imie, stanowisko stuzbowe)

dokonata otwarcia sejfu / szafy metalowej / znajdujacej si¢ w pomieszczeniach Urzedu Stanu
Cywilnego w Kotlinie, ktorej uzytkownikiem jest:

(nazwisko i imie, stanowisko stuzbowe)

Z sejfu / szafy metalowej / zostaty zabrane nizej wymienione dokumenty (materiaty,
przedmioty):
SRR

(nazwisko i imig, stanowisko stuzbowe)

Sejf / szafe metalowa / zamknieto i zabezpieczono w obecnosci cztonkdw Komigji.

Podpisy cztonkow Komisji:
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