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ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§ 1
1. Plan Ochrony Informacji niejawnych w Urzg¢dzie Gminy Daszyna zwany dalej
,Planem Ochrony,, opracowany jest na podstawie art. 18 ust. 4, pkt. 5 ustawy
o ochronie informacji niejawnych. Okresla zasady 1 tryb postgpowania
z informacjami niejawnymi oraz zapewnia jednolity sposob postgpowania z tymi
informacjami w Urzedzie Gminy Daszyna.
2. Przedmiotem ochrony w Urzedzie Gminy Daszyna sa aktualnie wystgpujace
informacje niejawne stanowiace tajemnice stuzbowa.

§2

W rozumieniu planu ochrony informacji niejawnych:

1. ustawg — jest ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji
niejawnych (t.J. Dz. U.z 2005 r. Nr 196, poz. 1631 z p6z. zm.),
2. tajemnica sluzbowa - jest informacja niejawna nie bedaca tajemnica
panstwowa, uzyskana w zwiazku z czynno$ciami stuzbowymi albo wykonywaniem
prac zleconych, ktoérej nieuprawnione ujawnienie mogloby narazi¢ na szkodg
interes panstwa, interes publiczny lub prawnie chroniony interes obywateli albo
jednostki organizacyjnej,
3. stuzbami ochrony panstwa - jest Agencja Bezpieczenstwa Wewngtrznego

1 Stuzba Kontrwywiadu Wojskowego,
4. r¢kojmia zachowania tajemnicy - oznacza spetnienie ustawowych wymogow
dla zapewnienia ochrony informacji niejawnych przed ich nieuprawnionym
ujawnieniem,
5. dokumentem - jest kazda utrwalona informacja niejawna, w szczegolnosci na
pismie, mikrofilmach, negatywach 1 fotografiach, nosnikach do zapisoOw informacji
w postaci cyfrowej 1 na tasmach elektromagnetycznych, takze w formie mapy,
wykresu, rysunku, obrazu, grafiki, fotografii, broszury, ksiazki, kopii, odpisu,
wypisu, wyciagu i tlumaczenia dokumentu, zb¢dnego lub wadliwego wydruku,
odbitki, kliszy, matrycy 1 dysku optycznego, kalki, tasmy atramentowej, jak
rowniez informacja niejawna utrwalona na elektronicznych no$nikach danych,
6. materialem - jest dokument, jak tez chroniony jako informacja niejawna
przedmiot lub dowolna jego cze$¢, a zwlaszcza urzadzenie, wyposazenie lub bron
wyprodukowana albo bgdaca w trakcie produkcji, a takze sktadnik uzyty do ich
wytworzenia;
7. systemem teleinformatycznym - jest system, ktory tworza urzadzenia,
narzedzia, metody postgpowania i1 procedury stosowane przez wyspecjalizowanych
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pracownikdw, w  sposdb  zapewniajacy wytwarzanie, przechowywanie,
przetwarzanie lub przekazywanie informac;ji,

8. siecig teleinformatyczng - jest organizacyjne i techniczne potaczenie systemow
teleinformatycznych,

9. akredytacja bezpieczenstwa teleinformatycznego - jest dopuszczenie systemu
lub sieci teleinformatycznej do wytwarzania, przetwarzania, przechowywania lub
przekazywania informacji niejawnych, na zasadach okreslonych w ustawie,

10. dokumentacjg bezpieczenstwa systemu lub sieci informatycznej - sa
Szczegdlne Wymagania Bezpieczenstwa Systemu oraz Procedury Bezpiecznej
Eksploatacji danego systemu lub sieci teleinformatycznej, sporzadzone zgodnie
z zasadami okreslonymi w ustawie,

11. Urzedem - jest Urzad Gminy w Daszynie,

12. Wojtem gminy — jest Wojt Gminy Daszyna

13. pelnomocnikiem ochrony - jest Pelnomocnik do Spraw Ochrony Informac;ji
Niejawnych w Urzedzie Gminy Daszynie,

Przedmiotem ochrony w Urzedzie Gminy , sa:

1. Informacje niejawne stanowiace tajemnicg stuzbowa oznaczone:

- klauzula ,,poufne”,

- klauzula ,,zastrzezone”,

wymienione w zalqczniku nr 2 do Planu ochrony.

2. Pomieszczenia, w ktdrych sa przechowywane i opracowane materiaty niejawne.

ROZDZIAL 11
Klasyfikacje informacji niejawnych, klauzule tajnosci

§ 1
Tajemnica stuzbowg jest informacja niejawna:
1) nie bedaca tajemnica panstwowa,
2) uzyskana w zwiazku z czynnosciami stuzbowymi albo wykonywaniem prac
zleconych, ktorej nieuprawnione ujawnienie mogloby narazi¢ na szkodg interes
panstwa, interes publiczny lub prawnie chroniony interes obywateli albo jednostki
organizacyjnej,
§2
1. Informacje niejawne stanowiace tajemnicg¢ stuzbowa oznaczone klauzula
,poufne” 1 ,,zastrzezone” podlegaja ewidencjonowaniu w Kancelarii Tajnej
Urzedu Gminy.
2. Dokumenty niejawne wpltywajace do Urzedu Gminy podlegaja
ewidencjonowaniu w dzienniku korespondenc;ji.

2
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3. Dokumenty niejawne wytworzone - wychodzace z Urzedu Gminy rejestruje si¢
w dzienniku korespondencji oraz w dzienniku ewidencji wykonanych
dokumentow.

4. Kazdy dokument niejawny przychodzacy lub wychodzacy z Urzedu Gminy
ewidencjonuje si¢ w odrgbnej pozycji wlasciwego dziennika ewidencyjnego.

5. Numer ewidencyjny kazdego dokumentu niejawnego stanowiacego tajemnice
stuzbowa o klauzuli ,,poufne” lub ,zastrzezone” poprzedzony jest skrotem
literowym, odpowiednio, ,,Pf” lub ,,Z”.

6. Ewidencjonowaniu w Kancelarii Tajnej podlegaja wszystkie dokumenty
zawierajace informacje stanowiace tajemnice stuzbowa.

7. Sposob wilasciwego opisania dokumentu niejawnego zostal przedstawiony
w zalqczniku nr 3 do planu ochrony.

§3

1. Informacje niejawne zaklasyfikowane jako stanowiace tajemnicg stuzbowa
oznacza si¢ klauzula:

1) ,,poufne” — w przypadku gdy ich nieuprawnione ujawnienie powodowatoby
szkodg dla interesow panstwa, interesu publicznego lub prawnie chronionego
interesu obywateli,

2) ,,zastrzezone” — w przypadku gdy ich nieuprawnione ujawnienie mogtoby
spowodowac szkode dla prawnie chronionych interesow obywateli albo jednostki
organizacyjnej.

§ 4

1. Klauzulg tajnosci przyznaje pracownik Urzedu posiadajacy aktualne
poswiadczenie bezpieczenstwa, ktory jest upowazniony do podpisywania
dokumentu lub oznaczenia innego niz dokument materiatu.

2. Pracownik, o ktorym mowa w ust.1 ponosi odpowiedzialno$¢ za przyznanie
klauzuli tajnosci 1 bez jego zgody albo zgody jego przetozonego klauzula nie moze
by¢ obnizona lub zniesiona.

Dotyczy to roéwniez osoby, ktéra przekazata dane do dokumentu zbiorczego.

3. Uprawnienie do przyznania, obnizenia i znoszenia klauzuli tajnosci przystuguje
wylacznie w zakresie posiadanego prawa dostepu do informacji niejawnych.

4. Zawyzanie lub zanizanie klauzuli tajnosci jest niedopuszczalne.
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§5

1. Informacje niejawne stanowiace tajemnice sluzbowa podlegaja ochronie
w sposoOb okreslony ustawa, przez okres:

1) 5 lat od daty wytworzenia — oznaczone klauzula ,,poufne”,

2) 2 lata od daty wytworzenia — oznaczone klauzulg ,, zastrzezone”.
2. Pracownik, o ktorym mowa w § 5, moze:

1) okresli¢ krotszy okres ochrony informacji niejawnych stanowiacych
tajemnice stuzbowa,

2) po dokonaniu przegladu materiatbw zawierajacych informacje niejawne
stanowiace tajemnicg stuzbowa przedtuzac¢ okres ochrony tych informacji na
kolejne okresy nie dluzsze niz 5 lat — dla oznaczonych klauzula ,,poufne” i 2
lata — dla oznaczonych klauzula ,,zastrzezone”, nie dtuzej jednak niz na okres
do 20 lat od daty wytworzenia tych informacji.

§6

Sposéb oznaczania materiatow niejawnych, w tym z klauzulami tajnosci, oraz
sposOb umieszczania klauzul na tych materiatach, a takze zmiany klauzuli tajnosci
okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 5 pazdziernika 2005 r.
W sprawie sposobu oznaczania materiatlow, umieszczania na nich klauzul tajnosci,
a takze zmiany nadanej klauzuli tajnosci (Dz. U. Nr 205, poz.1696).

ROZDZIAL 111
Dostep do informacji niejawnych

§ 1

1. Informacje niejawne moga by¢ udostgpniane pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach okre§lonych w wykazie stanowisk, o ktérym mowa w art. 48 ustawy
z dnia 22.01.1999 r. o ochronie informacji niejawnych
2. Uzyskanie uprawnien do dostgpu do informacji niejawnych moze nastapic:
1) po przeprowadzeniu postgpowania sprawdzajacego 1 po uzyskaniu przez
dana osobg poswiadczenia bezpieczenstwa,
2) po przeszkoleniu tej osoby, w zakresie ochrony informacji niejawnych,
konczacego si¢ wydaniem okreslonego przepisami zaswiadczenia.
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3) po uzyskaniu pisemnej zgody Wojta Gminy w oparciu o art. 49 ust. 2
ustawy o ochronie informacji niejawnych

3. Postegpowanie sprawdzajace ,,zwykte” do dostgpu do informacji niejawnych
stanowiacych tajemnice stuzbowa z klauzula ,,poufne” 1 ,zastrzezone”
przeprowadza Pelnomocnik, na pisemne polecenie kierownika jednostki — Wojta
Gminy Daszyna, a w stosunku do Wojta Gminy osoba wyznaczona na podstawie
art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 21.11.2008 o pracownikach samorzadowych lub Wojt
Gminy z prosba o przeprowadzenie wobec niego postgpowania sprawdzajacego.
4. Kazda osoba, w odniesieniu do ktorej bedzie przeprowadzane postgpowanie
sprawdzajace obowiazana jest:

1) wlasnorgcznie, w sposob doktadny 1 zgodny z prawda, wypeti¢ okreslona

przepisami ankiet¢ bezpieczenstwa osobowego,

2) wyrazi¢ zgodg na przeprowadzenie post¢powania sprawdzajacego.
5. Ankietg bezpieczenstwa osobowego nalezy wypeti¢ w ciagu dwoch tygodni od
chwili jej otrzymania.
6. W przypadku odmowy wypelnienia ankiety bezpieczenstwa osobowego, nalezy
niezwlocznie powiadomi¢ o tym Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych w formie pisemnej wraz z uzasadnieniem.
7. Odmowa poddania si¢ postgpowaniu sprawdzajacemu, ze strony osoby, ktora
jest lub miataby by¢ zatrudniona na stanowisku, z ktorym zwiazane beda
informacje niejawne, a wigc nie uzyskanie poswiadczenia bezpieczenstwa
warunkujacego dostep do tych informac;ji skutkowa¢ moze:

1) przeniesieniem danej osoby na stanowisko nie zwigzane z informacjami

niejawnymi.

2) rozwiazaniem umowy o prace,

3) niemozliwoscia zatrudnienia na danym stanowisku, w odniesieniu do

osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie w Urzedzie.
8. Nie wydanie przez wlasciwa stuzbg ochrony panstwa lub Petnomocnika, a wigc
nie uzyskanie poswiadczenia bezpieczenstwa, migdzy innymi z przyczyn
ukrywania lub niezgodnego z prawda podania przez osobe sprawdzana
w postegpowaniu sprawdzajacym informacji zawartych w ankiecie bezpieczenstwa
osobowego, moze powodowac skutki jak w § 8 ust. 7.

9. Akta spraw zakonczonych postgpowan sprawdzajacych prowadzonych przez
Petnomocnika, zwiazanych z dostgpem do informacji stanowiacych tajemnice
stuzbowa oznaczonych klauzula ,,poufne” 1 ,, zastrzezone” przechowywane sa
w Kancelarii Tajnej Urzedu.

Zasady udostepniania tych akt okresla art. 42 ust 3. ustawy o ochronie informacji
niejawnych.
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ROZDZIAL IV
Przyjmowanie, wysylanie i obieg korespondencji

§ 1

1. Korespondencj¢ zawierajaca informacje niejawne stanowigce tajemnice
stuzbowa z klauzula ,,poufne” 1 ,,zastrzezone” przyjmuje, rejestruje 1 wysyta
Kancelaria Tajna, zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18
pazdziernika 2005 r. w sprawie organizacji 1 funkcjonowania kancelarii tajnych
(Dz. U. Nr 208,p0z.1741).

2. Ewidencjonowaniu w kancelarii tajnej podlegaja wszystkie otrzymane
1 wykonywane dokumenty z klauzula ,,poufne” i ,,zastrzezone” bez wzgledu na to,
w ktorym stanowisku dokument zostat sporzadzony 1 wykonany.

§2

1. Korespondencje zawierajaca informacje niejawne stanowiace tajemnicg
stuzbowa oznaczone klauzula ,,zastrzezone” 1 ,poufne” wykonuj, przyjmuja,
rejestruja 1 wysytaja wyznaczeni pracownicy Urzedu, posiadajacy aktualne
poswiadczenie bezpieczenstwa.

2. Rejestracja dokumentow oznaczonych klauzula ,,poufne” 1 "zastrzezone"
odbywa si¢ ,,Dzienniku ewidencji wykonanych dokumentéw przez upowaznione
osoby".

§3

Kancelaria Tajna kieruje Kierownik Kancelarii Tajnej. Kancelaria znajduje si¢

w bezposrednim sasiedztwie Urzedu Stanu Cywilnego w Daszynie.
§ 4

Niedopuszczalne jest przyjmowanie przez pracownikéw Urzedu korespondencji
zawierajace]j informacje niejawne bez uzyskania poswiadczenia bezpieczenstwa.

§ 5

1. W przypadku otrzymania przesytki oznaczonej na wewngtrznej kopercie
klauzula ,poufne” pracownik przyjmujacy korespondencje przekazuje
niezwlocznie Kierownikowi Kancelarii Tajne;j.
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2. Przesylki oznaczone na wewngetrzne] kopercie klauzula ,,zastrzezone”,
upowazniony pracownik (posiadajacy poswiadczenie bezpieczenstwa lub po
uzyskaniu pisemnej zgody Wojta w oparciu o art. 49 ust. 2 ustawy o ochronie
informacji niejawnych) otwiera je, wpisuje do ,Dziennika korespondencji
dokumentoéw oznaczonych klauzula — zastrzezone -" i1 przekazuje Wojtowi lub
osobie przez niego upowaznionej, a nastgpnie po zadekretowaniu, przekazuje do
wlasciwych stanowisk za pokwitowaniem.

§ 6
2. Przesylki zawierajace informacje niejawne stanowiace tajemnicg stuzbowa
wysyla si¢ 1 odbiera za posrednictwem Poczty Specjalnej , ,,PP Poczty Polskiej”
lub dorecza si¢ je osobiscie odbiorcom miejscowym na podstawie ,ksiazki
doreczen przesytek miejscowych .

ROZDZIAL V
Przekazywanie korespondencji adresatom

§ 1

1. Po otrzymaniu przesytki zawierajacej informacje niejawne stanowiace tajemnice
stuzbowa z klauzula ,,poufne”, kierownik kancelarii tajnej otwiera ja, za wyjatkiem
przesylek adresowanych ,,do rak wlasnych”, rejestruje w dzienniku korespondencji
1 moze zatozy¢ kart¢ zapoznania si¢ z dokumentem oznaczonym klauzula
,poufne”, ktorg dotacza do dokumentu 1 przekazuje do zadekretowania, a nastgpnie
do wykonania za pokwitowaniem.

2. Przesytki zawierajace informacje niejawne stanowiace tajemnicg¢ stuzbowa
z klauzula ,,poufne” adresowane do Wojta kierownik kancelarii tajnej przekazuje
osobiscie Wojtowi lub osobie przez niego upowaznionej. Po zadekretowaniu przez
Woéjta lub osobg przez niego upowazniona, pismo rejestruje si¢ w kancelarii
tajnej, a nastgpnie przekazuje si¢ za pokwitowaniem do wykonania poszczegolnym
pracownikom na wtasciwych stanowiskach pracy.

§2

1. Zakres udostgpnianych pracownikowi informacji niejawnych warunkuje
posiadanie stosownego 1 waznego poswiadczenia bezpieczenstwa.

2. Informacje niejawne moga by¢ udostepniane wytacznie osobie dajacej rekoymie
zachowania tajemnicy, posiadajacej wazne poswiadczenie bezpieczenstwa
osobowego 1 tylko w zakresie niezb¢ednym do zatatwienia konkretnej sprawy.




Plan ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy Daszyna

3. Kancelaria Tajna odmawia udostepnienia lub wydania dokumentu,
zawierajacego informacje niejawne, osobie nie posiadajacej stosownego
waznego poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego.

ROZDZIAL VI
Zalatwianie spraw. Wykonywanie i powielanie informacji niejawnych.
Przechowywanie akt

§1

Adresat (wykonawca) po pokwitowaniu w kancelarii tajnej materialow
zawierajacych informacje stanowiace stuzbowa z klauzula ,,poufne”, zapoznaje
si¢ z nimi 1 opracowuje w wyznaczonym pokoju pracy.

§2

1. Pisanie na maszynie (komputerze) 1 powielanie dokumentow zawierajacych
informacje niejawne stanowiace tajemnicg¢ sluzbowa z klauzula ,,poufne”,
wykonywane jest przez wykonawcow dokumentéw posiadajacych wazne
poswiadczenia bezpieczenstwa adekwatne do opracowanych dokumentow
i powinno odbywa¢ si¢ w pomieszczeniach odpowiadajacych wymogom
obowigzujacych przepisOw prawa.

2. Dokumenty niejawne stanowiace tajemnice stuzbowa z klauzula ,,poufne” po
wykonaniu przez wykonawcow podlegaja rejestracji w Kancelarii Tajnej
w dziennikach ewidencji wykonywanych dokumentéw 1 dziennikach
korespondencyjnych wedlug wzoru okre§lonego w zataczniku do Rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 18 pazdziernika 2005 r. w sprawie organizacji
1 funkcjonowania kancelarii tajnej (Dz. U . Nr 208, poz.1741 ).

§3

Materialy niejawne stanowiace tajemnicg¢ stluzbowa z klauzula ,poufne”
przechowywane sa w Kancelarii Tajnej w szafie metalowej spelniajacej wymogi
okreslone w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 18.10.2005r. w sprawie
organizacji kancelarii tajnych.
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ROZDZIAL VII
Wykorzystanie urzadzen i sieci teleinformatycznych

§1

1. Wytwarzanie, przetwarzanie 1 przechowywanie informacji niejawnych
stanowiacych tajemnic¢ stuzbowa z klauzula ,poufne” na nosnikach
teleinformatycznych odbywac si¢ moze wylacznie w ,,strefie bezpieczenstwa” lub
w Kancelarii Tajnej przez pracownikdéw posiadajacych odpowiednie do klauzul
tajnosci, wazne poswiadczenie bezpieczenstwa.

2. Systemy 1 sieci teleinformatyczne, w ktorych maja by¢ wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne, podlegaja
akredytacji bezpieczenstwa teleinformatycznego przez stuzby ochrony panstwa.

3. Urzadzenia, stuzace do ochrony informacji niejawnych stanowiacych tajemnice
panstwowa lub tajemnice stluzbowa oznaczonych klauzula ,,poufne”, podlegaja
badaniom i certyfikacji prowadzonym przez stuzby ochrony panstwa.

4. W przypadku potrzeby zachowania tekstu zawierajacego informacje niejawne
stanowiace tajemnice stuzbowa ,,poufne” 1 ,zastrzezone”, mozna go zapisa¢ na
informatycznym nos$niku danych, ktéry nalezy zarejestrowaé w dzienniku
ewidencji wykonanych dokumentow (DEWD). Nalezy je zabezpieczy¢ 1
przechowywac tak jak inne materialy (dokumenty ) z ta sama klauzula tajnosci.

5. W przypadku wykonywania dokumentow przy wykorzystaniu komputera, gdy
nie zachodzi potrzeba zachowania tekstu dokumentu niejawnego na
informatycznym no$niku danych, nie wprowadza si¢ zapisu do pamigci komputera,
zaréwno do pamigci statej, na dysk twardy, jak tez na nos$nik, a wigc doprowadzié¢
do wykasowania tekstu z chwila wykonania niezbgdnej ilosci egzemplarzy danego
dokumentu.

6. Zapis utrwalony 1 zachowany na informatycznym nos$niku danych, z chwila
uznania za nie podlegajacy dalszemu archiwizowaniu (przechowywaniu) nalezy
skasowaé poprzez: wykasowanie tekstu, sformatowanie dyskietki oraz jej fizyczne
zniszczenie. Fizycznego zniszczenia nosnika dokonuje si¢  komisyjnie,
doprowadzajac tym samym do adnotacji w zapisach ewidencyjnych (DEWD).

7. Prowadzenie rozméw telefonicznych zawierajacych informacje niejawne jest
zabronione.
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ROZDZIAL VIII
Ochrona fizyczna

§1
1. Budynek 1 znajdujace si¢ w nim pomieszczenia stanowiace siedzibg Urzedu
Gminy podlegaja ochronie.
2. Ochrona fizyczna polega na statym monitoringu budynku 1 znajdujacych si¢
W nim pomieszczen poprzez system alarmowy.

§2
Kody do instalacji alarmowej do budynku Urzedu Gminy moga posiadaé: Wojt
Gminy, Sekretarz, Skarbnik, Kierownik USC oraz upowaznieni pracownicy

odpowiedzialni za otworzenie i zamknigcie budynku Urzedu Gminy.

§3
Pomieszczenia Kancelarii Tajnej, 1 Biuro Dowodoéw Osobistych 1 Ewidencji
Ludnosci, Archiwum USC powinny by¢ wyposazone w specjalistyczne drzwi
wejsciowe (antywlamaniowe) wyposazone w co najmniej dwa zamki o
skomplikowanym mechanizmie oraz okna (antywlamaniowe) zabezpieczajace
przed wlamaniem i kradzieza lub wyposazone w kraty zabezpieczajace otwory
okienne w budynku.

ROZDZIAL IX
Zabezpieczenie pomieszczen i przechowywanie kluczy

§1

1. Pomieszczenie, w ktorym przechowywane sa informacje niejawne stanowiace
tajemnice stuzbowa z klauzula ’poufne” i ,,zastrzezone”— powinno odpowiadac
wymogom okreslonym w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 18
pazdziernika 2005 r. w sprawie organizacji 1 funkcjonowania kancelarii tajnych
(Dz. U. Nr 208 poz.1741).

2. Pomieszczenia, w ktorych znajduja si¢ informacje niejawne stanowiace
tajemnicg stuzbowa z klauzula ,,poufne” i ,, zastrzezone ” po godzinach pracy
powinny by¢ zamykane, a klucze zabierane.

3. Sprzatanie pomieszczenia kancelarii tajnej powinno odbywac si¢ w obecnosci
upowaznionego pracownika przed zakonczeniem pracy.

4. Klucze od kancelarii tajnej wraz z kluczem do metalowej szafy po godzinach

pracy zabiera ze soba Kierownik Kancelarii Tajne;j.
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5. Zapasowy klucz do pomieszczen kancelarii tajnej oraz do szafy metalowej,
w ktorej znajduja si¢ informacje niejawne jest w posiadaniu pelnomocnika ds.
ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie Gminy w Daszynie.

§2
Klucze do budynkéow Urzedu moga posiada¢: Wojt Gminy, Sekretarz Skarbnik,
Kierownik USC oraz upowaznieni pracownicy odpowiedzialni za otworzenie
1 zamknigcie budynku Urzedu.

ROZDZIAL X
Post¢gpowanie w przypadku naruszenia ustawy o ochronie informacji
niejawnych i przepisow wykonawczych do ustawy.

§1

1. Za ochrong informacji niejawnych w Urzedzie Gminy Daszyna odpowiada Wojt
Gminy Daszyna.
2. Zadania okres$lone ustawa o ochronie informacji niejawnych w imieniu Wojta
Gminy Daszyna wykonuje pelnomocnik ochrony poprzez:
1) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan i przestrzeganiem przepisow
okreslonych w Planie ochrony,
2) sprawowanie kontroli w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz
przestrzegania zwiazanych z upowaznianiem do dostgpu do tych informacii,
w odniesieniu do wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy.

3. W przypadku ujawnienia naruszenia tajemnicy panstwowej lub stuzbowej przez
podlegtych pracownikow Wojt Gminy Daszyna lub upowazniony przez niego
pracownik zawiadamia na piS$mie Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych
podajac jaka informacja niejawna zostata ujawniona lub jakie naruszenie przepiséw
zostato stwierdzone.

4. Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych przeprowadza okresowe kontrole
przestrzegania ustawy o ochronie informacji niejawnych w Urzedzie. W przypadku
stwierdzenia naruszenia przepisdOw o ochronie informacji niejawnych Pelnomocnik
Ochrony Informacji Niejawnych przektada Wojtowi pisemna informacje
naruszeniu przepisOw 1 wnioski do podjgcia decyzji.

5. W przypadku naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,,poufne” lub wyzsza Pelnomocnik Ochrony Informacji
Niejawnych powiadamia Wojta lub osobg przez niego upowazniong oraz wlasciwe
Stuzby Ochrony Panstwa.
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ROZDZIAL XI
Ustalenia koncowe

§1

1. Sekretarz Gminy:
a) zapoznaje podlegtych pracownikow z ustaleniami Planu Ochrony
Informacji Niejawnych w Urzedzie Gminy Daszyna.
2. Pelnomocnik ochrony :
a) zapewnia biezace przestrzeganie postanowien Planu Ochrony w zakresie
informacji niejawnych, mogacych wystgpowa¢ lub wystepujacych
w poszczegbdlnych komdrkach organizacyjnych urzedu,
b) przeprowadza okresowe kontrole ewidencji, materiatbw 1 obiegu
dokumentow,
c) przeprowadza szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony informacji
niejawnych
§2
W przypadku wystapienia watpliwosci, a takze potrzeby przyblizenia zasad
dotyczacych realizacji zadan zwiazanych z ochrona informacji niejawnych,
sporzadzania 1 wykonywania dokumentéw zawierajacych informacje stanowiace
tajemnice stuzbowa, pracownicy Urzedu moga w kazdej chwili zwracac sig
0 wyjasnienie, czy tez instruktaz do Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych
1 Kierownika Kancelarii Tajnej w Urzedzie Gminy Daszyna.

§3
Integralng cze¢$¢ Planu Ochrony stanowia zataczniki w ilo$ci 8, wyspecyfikowane
w dotaczonym do Planu ochrony Zestawieniu Zatacznikow.

ZATWIERDZAM:

Wojt Gminy Daszyna
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Zestawienie zalacznikow do Planu Ochrony informacji niejawnych
w Urzedzie Gminy Daszyna

Zatacznik nr 1

Wykaz stanowisk 1 funkcji oraz rodzajow prac zleconych, z ktorymi moze taczy¢ sig dostep
do informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuZbowa...........ccoevevveviieniiiiiiiciieeieeee 16

Zalacznik nr 2

Wykaz informacji niejawnych stanowiacych tajemnicg stuzbowa mogacych wystgpowaé
w zakresie dziatania Urzedu Gminy w Daszynie. .........cccceeiiiiiiiiniiinienieeeceecee e 20

Zalacznik nr 3

Sposdéb oznaczania dokumentow niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa oraz
umieszczania klauzul na tych dokumentach.............ccooooiieiiiiiiiiieceee e 22

Zalacznik nr 4

Szczegdlowe wymagania w zakresie ochrony informacji niejawnych stanowiacych
Tajemnicg shluzbowa oznaczonych klauzula ,,zastrzezone™............ccccveevvveecieecieenieesieeeee e 25

Zalacznik nr 5

Protokot otwarcia sejfu (szafy metalowej)* Kancelarii Tajnej
Urzedu GMINY W DaSZYNIC......c.ccciirieiiieiieeieeieeie e eteete et teeteeteeteeaeesteeseesseenseesaenseenseenseans 29

Zalacznik nr 6

WzOr upowaznienia JE€dNOTAZOWEZO. .....ccueerueeruieriieriienieentienttesteeseeseeessaesaeesssesaeesssesseesssesnsesnsesnsennns 30

Zatacznik nr 7

Instrukcja postgpowania w przypadku otrzymania przesytki niewiadomego pochodzenia......... 31

Zalacznik nr 8

Instrukcja alarmowa w przypadku zgloszenia o podtozeniu lub znalezieniu tadunku
wybuchowego w budynkach Urzgdu GMiny............ccoecverierierieniiiieeieeeeieeie e 32
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Zalacznik nr 1 do Planu ochrony
WYKAZ STANOWISK
W URZEDZIE GMINY Daszyna

KTORYCH ZAJMOWANIE MOZE LACZYC SIE Z DOSTEPEM
DO INFORMACJI NIEJAWNYCH STANOWIACYCH

TAJEMNICE SELUZBOWA (klauzula "poufne")

Wojt,
Sekretarz,

Skarbnik

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

Kierownik Kancelarii Tajnej,

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

Stanowisko ds. wojskowych, obrony cywilnej, ochrony przeciwpowodziowej

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dowodow osobistych i spraw obywatelskich,
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WYKAZ STANOWISK
WYKAZ STANOWISK
W URZEDZIE GMINY Daszyna

KTORYCH ZAJMOWANIE MOZE LACZYC SIE Z DOSTEPEM
DO INFORMACJI NIEJAWNYCH STANOWIACYCH

TAJEMNICE SEUZBOWA (klauzula "zastrzezone)

1. Skarbnik Gminy
Stanowisko ds. rolnictwa, gospodarki gruntami i zabtkow

Stanowisko ds. funduszu ptac

Sl

Stanowisko ds. kasowych - kasjer,

WYKAZ STANOWISK
W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
GMINY Daszyna,
KTORYCH ZAJMOWANIE MOZE EACZYC SIE Z DOSTEPEM
DO INFORMACJI NIEJAWNYCH STANOWIACYCH
TAJEMNICE SLUZBOWA (klauzula "poufne")

I

1. Kierownik Osrodka Pomocy Spoteczne;,

2. Dyrektorzy Szkoét Podstawowych i Gimnazjum.
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RODZAJE PRAC ZLECONYCH
W URZEDZIE GMINY DASZYNA,
KTORYCH WYKONYWANIE MOZE EACZYC SIE

Z DOSTEPEM DO INFORMACJI NIEJAWNYCH, STANOWIACYCH TAJEMNICE
SLUZBOWA (klauzula "poufne”)

I

1. Prace pomocnicze, techniczne, obslugowe, realizowane na rzecz osob zajmujacych
stanowiska wymienione w pkt. I 1 II.

WYKAZ STANOWISK
W JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJNYCH GMINY DASZYNA,
KTORYCH ZAJMOWANIE MOZE LACZYC SIE Z DOSTEPEM DO
INFORMACJI NIEJAWNYCH STANOWIACYCH

TAJEMNICE SEUZBOWA (klauzula "zastrzezone")

. Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j

Dyrektorzy szkot podstawowych 1 gimnazjum

stanowisko pracy ds. funduszu alimentacyjnego
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RODZAJE PRAC ZLECONYCH
W URZEDZIE GMINY Daszyna,
KTORYCH WYKONYWANIE MOZE LACZYC SIE
Z. DOSTEPEM DO INFORMACJI NIEJAWNYCH, STANOWIACYCH

TAJEMNICE SEUZBOWA (klauzula "zastrzezone")

II

1. Prace polegajace na wykonywaniu ekspertyz, analiz, opinii, ttumaczen, badan naukowych,
szkolen oraz udzielania konsultacji, jezeli do ich wykonywania potrzebny jest dostgp do
informacji niejawnych, stanowiacych tajemnice¢ stuzbowa (klauzula "zastrzezone"), lub w wyniku

ktérych powstaty takie informacje.
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Zatacznik Nr 2 do Planu ochrony

WYKAZ
INFORMACJI NIEJAWNYCH
STANOWIACYCH TAJEMNICE SEUZBOWA
MOGACYCH WYSTPOWAC W ZAKRESIE
DZIALANIA URZEDU GMINY W DASZYNIE

OZNACZONYCH KLAUZULA ,,POUFNE”

1. Ankiety bezpieczenstwa osobowego

Whioski do ABW w sprawie postgpowan sprawdzajacych

Korespondencja z ABW w sprawie postgpowan sprawdzajacych

4. Plan obrony cywilnej gminy Daszyna

Akta osobowe pracownikéw (ograniczona dostgpnosé, traktowane jako poufne)

6. Protokoty wraz zatacznikami i wystapienia pokontrolne z kontroli
przeprowadzonych przez organy zewngtrzne w przypadku nadania im klauzuli
,,poufne”

OZNACZONYCH KLAUZULA ,,ZASTRZEZONE”

1. Ankiety bezpieczenstwa osobowego

Whioski do ABW w sprawie postgpowan sprawdzajacych

Korespondencja z ABW w sprawie postgpowan sprawdzajacych

2
3
4. Dokumentacja akcji kurierskiej
5

Korespondencja zwiazana z akcja kurierska

Sprawozdanie roczne z akcji kurierskie;j

Plan operacyjny funkcjonowania Gminy Daszyna na wypadek zewngtrznego
zagrozenia i wojny

8 Protokoty wraz zalacznikami 1 wystapienia pokontrolne z  kontroli
przeprowadzonych przez organy zewnegtrzne w przypadku nadania im klauzuli
,,.zastrzezone”
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9. Plan przygotowan publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia gminy Daszyna na
potrzeby obronne panstwa.

10. | Dokumentacja ,, statego dyzuru” Urzgdu Gminy Daszyna

11. |Plan $wiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do realizacji na terenie
gminy Daszyna

12. Zestawienie $wiadczen rzeczowych przewidzianych realizacji na terenie gminy
Daszyna

13. Wnhioski o nadanie medali za dtugoletnie pozycie malzenskie.

14 Inne wg potrzeb Wojta Gminy Daszyna
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Zatacznik Nr 3 do Planu ochrony

SPOSOB OZNACZANIA DOKUMENTOW NIEJAWNYCH
STANOWIACYCH TAJEMNICE SLUZBOWA
ORAZ UMIESZCZANIA KLAUZUL NA TYCH DOKUMENTACH

STRONA PIERWSZA DOKUMENTU

Nazwa jednostki organizacyjnej Miejscowo$¢, data

KLAUZULA TAJNOSCI

6) sygnatura literowo-cyfrowa
7) numer z dziennika korespondencji famany przez dwie ostatnie cyfry roku
np. NR S0O.2099/Z-10/10

ADRESAT

tre$¢ dokumentu

Nr DEWD KLAUZULA TAJNOSCI np. Z-33/2010
Nr strony / ilo§¢ stron dokumentu
1/25
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STRONA DRUGA [ KOLEJNE DOKUMENTU

KLAUZULA TAINOSCI

Ciag dalszy tresci dokumentu

Nr DEWD KLAUZULA TAJNOSCI

Nr strony / ilo$¢ stron dokumentu
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STRONA OSTATNIA DOKUMENTU

ciag dalszy tresci dokumentu

Pod trescia -informacja o zatacznikach jezeli wystepuja

-Liczba zatacznikow Np. zat Nr 3- 1 na 3 str- zastrzezony

KLAUZULA TAINOSCI

-Klauzule tajnosci zatacznikéw wraz z nr ewidencyjnym z DEWD

-Liczba stron lub kart kazdego zatacznika

-W przypadku gdy adresatowi wysyta si¢ inna liczbg zatacznikdw niz pozostawia w aktach,

dodatkowo napis ,,tylko adresat”

-W przypadku gdy zataczniki nalezy zwrdci. napis ,,do zwrotu”

stanowisko oraz imie 1 nazwisko
osoby podpisujacej dokument

-Wykonanow ................ egz.
liczba egzemplarzy

-Egz. Nr 1 — adresat

-Egz. nr 2-a/a/

-Sporzadzit : (imig i nazwisko osoby , ktéra dokument sporzadzita)
-Wykonat : (imig i nazwisko osoby , ktéra dokument wykonata)
-Nr DEWD - ...... -.... /10

(klauzula tajnosci) (I* pod jakim pismo zostato zarejestrowane
w Dzienniku Ewidencji Wykonanych Dokumentow)
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Zatacznik Nr 4 do Planu Ochrony

SZCZEGOLOWE WYMAGANIA
W ZAKRESIE OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
STANOWIACYCH TAJEMNICE SLUZBOWA
OZNACZONYCH KLAUZULA ,,ZASTRZEZONE”

Na podstawie art. 20 ust. 2 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych
(tj. Dz.U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631) ustala si¢ SZCZEGOLOWE WYMAGANIA i zasady
postepowania z informacjami niejawnymi stanowiacymi tajemnicg¢ stuzbowa oznaczonymi
klauzula. ,,ZASTRZE ZONE”.

§1
Szczegolowe wymagania stanowia wewngtrzne uregulowania w odniesieniu do catoksztattu
zagadnien zwiazanych z informacjami niejawnymi stanowiacymi tajemnic¢ stuzbowa
oznaczonymi klauzula ,,zastrzezone”, zwanymi dalej ,,informacjami zastrzezonymi”, okreslajace:

1. definicje informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa oznaczonych klauzula
,,Zastrzezone”,
2. zakres rzeczowy informacji zastrzezonych,
3. warunki dostgpnosci do informacji zastrzezonych:

1) postgpowanie sprawdzajace,

2) poswiadczenie bezpieczenstwa,

3) przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych,
4. obieg dokumentéw zastrzezonych:

1) otrzymanych przez Urzad Gminy,

2) wykonanych w Urzgdzie Gminy,
5. zasady ewidencjonowania dokumentéw zastrzezonych, wymagania w  zakresie
opracowywania, oznaczania materialdow, w tym klauzulami tajnos$ci, oraz sposobu umieszczania
klauzul na tych materiatach, zasady zmiany i znoszenia klauzuli zastrzezone,
6. zasady i zakres udostepniania dokumentéw zastrzezonych,
7. przekazywanie na zewnatrz informacji zastrzezonych,
8. postgpowanie z informacjami zastrzezonymi przeptywajacymi za posrednictwem poczty
elektronicznej,
9. wytwarzanie informacji zastrzezonych z wykorzystaniem sprzg¢tu komputerowego, kopie
Zapasowe,
10. gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow zastrzezonych,
11. odpowiedzialno$¢ za informacje zastrzezone,
12. nadz6r w zakresie ochrony informacji zastrzezonych.

§2

Informacje niejawne stanowiace tajemnice stuzbowa, oznaczone klauzula ,,zastrzezone” to
informacje uzyskane w zwiazku z czynnos$ciami stuzbowymi lub wykonywaniem prac zleconych,
ktorych nieuprawnione ujawnienie mogloby spowodowac szkode dla prawnie chronionych
interesoOw obywateli albo jednostki organizacyjnej.
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§3

Zakres rzeczowy informacji zastrzezonych okresla:

1. Art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy o ochronie informacji niejawnych,

2. Zatacznik nr 2 do Planu ochrony, w zakresie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie
Gminy.

3. Ustalenia zatacznika, jak w pkt 2, moga ulega¢ zmianom w razie potrzeby wprowadzenia
dodatkowych informacji, ktore powinny stanowi¢ tajemnice.

4. Zmian w tresci zatacznika mozna dokonywac¢ w formie aneksu.

§4
Uprawnienia do dostgpu do informacji zastrzezonych posiadaja:

1) Pracownicy, ktorzy uzyskali po$wiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostgpu do
informacji niejawnych stanowiacych tajemnicg stuzbowa oznaczonych klauzula ,,poufne”.

2) Pracownicy, ktérzy nabyli uprawnienia do dostgpu do informacji zastrzezonych w efekcie:
1) Przeprowadzenia zwykltego postgpowania sprawdzajacego, wymagajacego wypetienia
ankiety bezpieczenstwa osobowego stanowiacej zatacznik nr 2a do ustawy o ochronie
informacji
niejawnych.
2) Uzyskania poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji
niejawnych stanowiacych tajemnicg shuzbowa oznaczonych klauzula ,,zastrzezone”.
Poswiadczenie bezpieczenstwa wazne jest przez okres 10 lat liczac od daty jego wydania.
3) Przeszkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych. Przeszkolenie pracownika
konczy si¢ wydaniem zaswiadczenia stwierdzajacego odbycie szkolenia.

§5

1. Dokumenty i materialy zawierajace informacje zastrzezone podlegaja obowiazkowemu

ewidencjonowaniu.

2. Ewidencja musza by¢ objete zarowno dokumenty otrzymane jak tez i wykonane w Urzedzie
Gminy.

3. Ewidencji dokumentow nalezy dokona¢ w dzienniku korespondencji, wedtug wzoru, jak
w zalaczniku nr 3 do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 pazdziernika 2005 r. w sprawie
organizacji 1 funkcjonowania kancelarii tajnych (Dz. U. Nr 208, poz. 1741).

4. Dziennik korespondencji, przed rozpoczg¢ciem dokonywania zapiséw, nalezy zarejestrowac
w Kancelarii Tajnej Urzedu Gminy.

5. Dokumenty zawierajace informacje zastrzezone podlegaja obowiazkowemu
ewidencjonowaniu w Kancelarii Tajnej Urzedu.

6. Ewidencja, jak w pkt 5, obja¢ nalezy dokumenty dotyczace zakresu dzialania Urzedu.

7. Zapisow w dzienniku korespondencji nalezy dokonywa¢ wedtug takich samych zasad jakie
obowiazuja przy ewidencjonowaniu dokumentow poufnych.

8. Z chwila zarejestrowania dokumentu, na kazdym z dokumentow nalezy (na pieczatce wplywu)
wpisa¢ numer ewidencyjny, pod ktéorym dany dokument zostat zarejestrowany.

Numer rejestracyjny bedzie jednoczesnie numerem sprawy.
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§6

1. Wptywajace dokumenty zastrzezone, z chwila otrzymania, po zarejestrowaniu w dzienniku
korespondencji wymagaja decyzji Pelnomocnika Ochrony, w formie imiennej dekretacji
dokonanej w sposob trwaly na dokumencie, kierujacej ten dokument do konkretnego
pracownika do zalatwienia.

2. Po uzyskaniu dekretacji, pracownik ewidencjonujacy dokumenty przekazuje dokument
wskazanemu w dekretacji pracownikowi wpisujac nazwisko pracownika i uzyskujac
potwierdzenie przyjecia dokumentu w rubryce nr 13 dziennika korespondenc;ji.

3. Uprawnienie do przyznania, zmiany i znoszenia klauzuli tajnos$ci przystuguje wytacznie
w zakresie posiadanego prawa dostepu do informacji niejawnych.

Osoba przyznajaca klauzulg tajnosci ponosi odpowiedzialno$¢ za przyznanie klauzuli tajnosci

i bez jej zgody lub zgody jej przelozonego klauzula ta nie moze by¢ zmieniona czy zniesiona.

Dotyczy to takze osoby, ktora przekazata dane do dokumentu zbiorczego.

4. Zawyzanie lub zanizanie klauzuli tajnos$ci jest niedopuszczalne. Odbiorca materiatu zglasza

osobie, ktdra przyznata klauzulg albo jej przetozonemu fakt wyraznego zawyzenia lub zanizenia

klauzuli tajnosci. W przypadku gdy osoba lub jej przelozony zdecyduje o zmianie klauzuli
powinna o tym poinformowa¢ odbiorcéw materiatu. Odbiorcy materiatu, ktorzy przekazali go
inny odbiorcom sa odpowiedzialni za poinformowanie o zmianie klauzuli.

5. Dokumenty wykonane w Urzedzie , wymagaja zarejestrowania w dwoch dziennikach:

1). w dzienniku ewidencji wykonanych dokumentéw, wg wzoru jak w zataczniku nr 4 do
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 pazdziernika 2005 r. (jak w § 5 pkt 3)
uzyskujac potwierdzenie przyjgcia dokumentu,

2). w dzienniku korespondencji -jak w § 5 pkt 3, ktéry nalezy zaprowadzi¢ i prowadzié,
wg wymagan okreslonych w §5 pkt4 — 7.

6. Dokumenty niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” powinny by¢ opisane i oznaczone zgodnie

z rozporzadzeniem prezesa Rady Ministrow z dnia 29 wrzesnia 2005 r. w sprawie sposobu

oznaczania materiatow, umieszczania na nich klauzul tajnosci a takze zmiany nadanej klauzuli

tajnosci (Dz.U. Nr 205, poz. 1696) wzor sposobu opisania dokumentéw stanowi zalgcznik nr 3

do Planu ochrony.

§7

1. Dokumenty zawierajace informacje zastrzezone moga by¢ udostepnione uprawnionemu
pracownikowi, jak w § 3, wylacznie za pokwitowaniem dokonanym, jak w § 6 pkt 2.

2. Dokumenty zastrzezone moga by¢ udostgpniane tylko temu pracownikowi, ktéry wskazany
zostal imienna dekretacjg Pelnomocnika Ochrony.

3. W przypadku potrzeby zwiazanej z zatatwieniem sprawy, zapoznania z treScia dokumentu
innego pracownika, wymagane jest rozszerzenie pierwotnej dekretacji dokonanej na
dokumencie.

4. Kazdy pracownik, ktory zapoznat si¢ z trescia dokumentu zastrzezonego, dokonuje stosowne;j
adnotacji fakt ten stwierdzajacy , bezposrednio na tym dokumencie.

5. Pracownik zatatwiajacy sprawe¢ dokonuje na dokumencie adnotacji informujacej o sposobie
zatatwienia sprawy, z jednoczesnym wpisaniem numeru pisma, pod ktorym odpowiedz,
a wiec pismo zatatwiajace sprawe zarejestrowane zostato w dzienniku korespondenc;ji.
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§8

1. Informacje zastrzezone moga by¢ udostgpniane pracownikom uprawnionym, tylko w takim
zakresie, jaki jest niezbgdny do zatatwienia konkretnej sprawy (wymog art. 3 ustawy o ochronie
informacji niejawnych).
2. Informacje zastrzezone moga by¢. udostgpnione tylko osobom uprawnionym do dostgpu do
informacji okreslonych ta klauzula, jak w § 4pktl i1 2, z uwzglednieniem ograniczenia
okreslonego w§ 7 pkt 1.

§9

Materialy zawierajace informacje niejawne stanowiace tajemnicg stuzbowa oznaczone klauzula
,»zastrzezone” nadawane w postaci listow, przekazuje sig¢ jako listy polecone w dwodch
nieprzezroczystych, mocnych kopertach, materialy nadawane w postaci paczek przekazuje si¢
jako paczki wartoSciowe w dwodch nieprzezroczystych warstwach mocnego papieru, ktore
oznacza si¢ w sposob nastepujacy:

1. Na wewngetrznej kopercie (listu) lub wewngtrznej warstwie papieru (paczki) musza by¢
umieszczone
1) oznaczenie numeru pisma,
2) klauzula tajnosci ,,zastrzezone” ewentualnie dodatkowe oznaczenie,
3) nazwisko 1 imi¢ oraz podpis osoby pakujacej,
4) nazwa adresata.
2. Na zewnetrznej kopercie (listu) lub zewngtrznej warstwie papieru (paczki) musza by¢
umieszczone:
1) nazwa jednostki organizacyjnej adresata,
2) adres siedziby adresata,
3) znak pisma, jednak bez umieszczania informacji, ze korespondencja zawiera
informacje zastrzezone tj. bez symbolu ,Z” po literowym oznaczeniu komorki
organizacyjnej tworcy dokumentu,
4) nazwa jednostki organizacyjnej nadawcy.

3. Miejsca sklejenia kazdej koperty zabezpiecza si¢ przez odcisnigcie pieczgcei ,,do pakietow” i za
pomoca przezroczystej tasSmy samoprzylepnej przy czym na kopercie zewngtrznej zamiast tasmy
moze by¢ stosowana piecz¢¢ odcisnigta w substancji zapewniajacej jej trwaly odcisk.

§ 10

1. Informacje zastrzezone otrzymane za posrednictwem poczty elektronicznej podlegaja
zarejestrowaniu w taki sam sposob jak pozostate dokumenty, a oznaczone klauzula tajnosci
»zastrzezone”, wedlug wymagan okreslonych w §6 pkt7.

§ 11
2. Dokumenty sporzadzone i wykonane w Urzedzie, a wigc wysylane z Urzgdu Gminy za
posrednictwem poczty elektronicznej, oznaczone klauzula tajnosSci ,,zastrzezone”, podlegaja
wykonaniu wedlug wymagan okreslonych w §6 pkt7.
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Zatacznik nr 5 do Planu ochrony
PROTOKOL OTWARCIA SEJFU (SZAFY METALOWEJ)*

KANCELARII TAJNEJ
Urzedu Gminy w Daszynie

Wdniu .o, r. Komisja w sktadzie:
B e ettt ettt bt et b e h et e bt et £ e a b e bt e h e ea e e bt e R e et e bt e h e et e eb e eh e e be bt ehe et e ebeeneenenne

(nazwisko 1 imig, stanowisko stuzbowe)

dokonata otwarcia sejfu/szafy metalowej* znajdujacej si¢ w pomieszczeniu Kancelarii Tajne;j
Urzgdu Gminy w Daszynie ktorej uzytkownikiem jest

(nazwisko 1 imig, stanowisko stuzbowe)

Z sejfu/szafy metalowej* zostaly zabrane nizej wymienione dokumenty (materiaty,
przedmioty):

AYSPONOWAE DEAZIE ....eeeeeieeiieeiie ettt e st e et eeetaeeseeenseeennseennees

(nazwisko 1 imig, stanowisko stuzbowe)

Sejf/szafe metalowa* zamknigto i zaplombowano (referentka. do plasteliny nr ............. )
w obecnosci cztonkow Komisji.
Podpisy cztonkéw Komisji:

e e
* -niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 6 do Planu ochrony
WZOR UPOWAZNIENIA JEDNORAZOWEGO
UPOWAZNIENIE NR ..........
Na podstawie art. 49 ust. 2 -4 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji
niejawnych (t.j. Dz.U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631)
UPOWAZNIAM

PANA / PANL. et e e e e e e e e e e e e e e e e e ——————————tteeteaaeeeaaaaaaas

(imig 1 nazwisko, stanowisko lub pelniona funkcja)

do dostepu do informacji niejawnych stanowiacych tajemnicg stuzbowa oznaczonych klauzula
,»ZaStrzezone”/,,poufne”™ W ZWIAZKU Z ......c.cccuveeiieiiiieeiie et

(okresli¢ rodzaj zadania do wykonania)
Upowaznienie wazne jest na czas wykonania zadania.

* -niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 7 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 ktdrego nie spodziewamy sig,

-inne podejrzenia.

Nie nalezy otwierac tej przesytki .

Nalezy:

1. Umiesci¢ przesytkg w grubym worku plastikowym, szczelnie zamknag.

2. Worek nalezy umie$ci¢ w drugim plastikowym worku, szczelnie zamknigtym, zaklei¢ tasma
lub plastrem.

3. Paczki nie nalezy przemieszczac, nalezy pozostawi¢ ja na miejscu.

4. Powiadomi¢:

Komendg Powiatowa Policji tel. 997; 024 721 11 00

Komende Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej tel. 998; (024) 721 26 32

Stuzby te podejma wszelkie niezbgdne kroki w celu bezpiecznego przejgcia przesytki.

IL.
W przypadku gdy podejrzana przesytka zostala otwarta i zawiera jakakolwiek podejrzana
zawarto$¢ w formie statej (galarete, piang, pyt lub inna).

Nalezy:

1. Nie naruszy¢ zawarto$ci -nie rozsypywac, nie przenosi¢, nie dotykac, nie wachac, nie
powodowac ruchu powietrza w pomieszczeniu (wylaczy¢ systemy wentylacyjne,
zamkna¢ okna).

Cala zawarto$¢ umiesci¢ w worku plastikowym, zamkna¢ go i zaklei¢ taSma lub plastrem.
Doktadnie umy¢ rece

Zaklejony worek umiesci¢ w drugim worku, zamkna¢ go i zaklei¢.

Ponownie umy¢ rece.

Powiadomié¢:

Komendg Powiatowa Policji tel. 997; 024 721 11 00

Komendg Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej tel. 998; (024) 721 26 32
Powiatowa Stacje Sanitarno-Epidemiologiczna . (0-24) 721 21 88

Pogotowie Ratunkowe tel. 999; (0-24) 388 26 01

SN ol

[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
Po przybyciu wlasciwej stuzby nalezy bezwzglednie stosowac si¢ do jej zalecen.
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Zalacznik nr 8 do Planu Ochrony

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

I. ALARMOWANIE

1.

Osoba, ktora przyjeta zgtoszenie o podlozeniu tadunku wybuchowego albo zauwazyla w
obiekcie przedmiot niewiadomego pochodzenia mogacy by¢ tadunkiem wybuchowym jest
obowiazana o tym powiadomic:

1) Wojta,

2) Komendanta Powiatowego Policji.
Zawiadamiajac Policj¢ nalezy podaé tres¢ rozmowy ze zglaszajacym o podtozeniu tadunku
wybuchowego, ktéra nalezy prowadzi¢ wg ponizszych wskazowek:

1) miejsce 1 opis zlokalizowanego przedmiotu, ktory moze by¢ tadunkiem wybuchowym,

2) numer telefonu, z ktérego prowadzona jest rozmowa i swoje stanowisko,

3) uzyskac od Policji potwierdzenie przyjetego zawiadomienia.

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

1.

2.

Do czasu przybycia Policji akcja kieruje Wojt, a w czasie jego nieobecnosci - Sekretarz badz
Pelnomocnik Ochrony.
Kierujacy akcja zarzadza, aby uzytkownicy pomieszczen dokonali sprawdzenia czy w tych
pomieszczeniach znajduja sig:
a) przedmioty, rzeczy lub urzadzenia, paczki itp., ktorych wczes$niej nie bylo i nie
whniesli ich uzytkownicy pomieszczen,
b) $lady przemieszczania elementow wyposazenia pomieszczen,
¢) zmiany w wygladzie zewnetrznym przedmiotow, rzeczy, urzadzen, ktore przedtem
w pomieszczeniu byly oraz emitowane z nich sygnaty (np. dzwigki mechanizmow
zegarowych, swiecace elementy elektroniczne itp.).
Pomieszczenia ogdlnodostgpne takie jak: korytarze, klatki schodowe, hale, windy, toalety,
piwnice, strychy itp. oraz najblizsze otoczenie zewngtrzne obiektu powinny by¢ sprawdzone
przez wyznaczonych do tego pracownikow.
Zlokalizowanych przedmiotow, rzeczy, urzadzen, ktorych w ocenie uzytkownikoéw obiektu
przedtem nie bylo, a zachodzi podejrzenie, ze moga to by¢ tadunki wybuchowe. Nie wolno
ich dotykac. O ich umiejscowieniu nalezy natychmiast powiadomic¢ Staroste i Policje.
W przypadku, gdy uzytkownicy pomieszczen faktycznie stwierdza obecno$¢ przedmiotow
(rzeczy, urzadzen), ktorych wczesniej nie byto lub zmiany w wygladzie i usytuowaniu
przedmiotéw stale znajdujacych si¢ w tych pomieszczeniach, nalezy domniemywacé, ze
pojawienie si¢ tych przedmiotow lub zmiany w ich wygladzie 1 usytuowaniu mogly nastapié¢
na skutek dziatania sprawcy podlozenia tadunku wybuchowego. W takiej sytuacji kierujacy
akcja moze wydac¢ decyzje ewakuacji 0sob z zagrozonego obiektu przed przybyciem Policji.
Nalezy zachowac spokdj i opanowanie, aby nie dopusci¢ do przejawow paniki.
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III. WSPOLPRACA Z POLICJA W CZASIE AKCJI

1.

Po przybyciu do obiektu policjanta badz policyjnej grupy interwencyjnej kierujacy akcja
powinien przekaza¢ im wszelkie informacje dotyczace zdarzenia oraz wskaza¢ miejsce
zlokalizowanych przedmiotdéw, rzeczy, urzadzen obcego pochodzenia i punkty newralgiczne
w obiekcie.

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

Na wniosek policjanta kierujacego akcja Wojt podejmuje decyzj¢ o ewakuacji uzytkownikoéw
1 innych 0sob z obiektu, o ile wczesdniej to nie nastapito.

Identyfikacja 1 rozpoznaniem zlokalizowanych przedmiotow, rzeczy, urzadzen obcych oraz
neutralizowaniem ewentualnie podtozonych tadunkéw wybuchowych zajmuja si¢ uprawnione
i wyspecjalizowane ogniwa organizacyjne policji, przy wykorzystaniu specjalistycznych
srodkéw technicznych.

Policjant kierujacy akcja po zakonczeniu dziatan przekazuje protokolarnie obiekt Wojtowi.

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

1. Osobom przyjmujacym zgloszenie o podlozeniu tadunku wybuchowego oraz Wojtowi nie
wolno lekcewazy¢ zadnej informacji na ten temat. Kazdorazowo osoby te winny
zawiadamia¢ o tym Policje, ktora z urzedu dokona sprawdzenia wiarygodnosci kazdego
zgloszenia.

2. Wojt powinien na biezaco organizowac szkolenie pracownikow w zakresie sposobu
zachowania w sytuacjach wymienionych w tej czg$ci Planu oraz winien znaé
rozmieszczenie newralgicznych punktow -wezly energetyczne i wodne, ktore udostepnia
si¢ na zadanie policjanta kierujacego akcja
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