Zarzadzenie Nr25/2019
Starosty Ketrzynskiego
z dnia 19 marca 2019r

w sprawie wprowadzenia Planu Ochrony Informacji Niejawnych
w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie

Na padstawie art. 34 ust 1 ustawy z dnia z dnia 5 czerwca 1998 r. a samarzqdzie powiatowym
(tj. Dz.U.2019.511) araz na podstawie z art. 14 ust. 1 w zwigzku z art. 15 ust. 1 ustawy z dnia
5 sierpnia2010 r. o achronie infarmacji niejawnych (t.j. Dz.U.2018.412 ze zm.) - zarzqdzam co nastepuje:

§1
W celu zapewnienia wlhasciwej ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw
o ochronie informacji niejawnych, wprowadza sie do uzytku stuzbowego Plan Ochrony Informacji
Niejawnych w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie, stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Plan Ochrony Informacji Niejawnych wraz z zatgcznikami dotyczy wszystkich pracownikdéw Starastwa,
w szczegblnosci zatrudnionych na stanowiskach z ktérymi moze faczy¢ sie dostep do informacji
niejawnych.

§3

Wykonanie zarzadzénia powierza sie Petnontocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§4
Traci moc Zarzadzenie Starosty Ketrzynskiego Nr 46/2016 z dnia 18 kwietnia 2016 . w hrzmieniu
z poOZniejszymi zmianami w sprawie wprowadzenia Planu Ochrony Informacji Niejawnych
w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Postanowienia ogolne

Podstawy prawne ochrony informagji niejawnych

Klasyfikacja informacji niejawnych |

Dostep do informacji niejawnych

Ocena zagrozen zewngtrznych i wewnetrznych

Opis pomieszezen lub obszaréw dla informacji niejawnych o klauzuli ,, zastrzezone”,
w tym okreslenie ich granic i wprowadzonego systemu kontroli dostepu

Procedury zarzadzania uprawnieniami do wejScia, wyjScia 1 przebywania
w pomieszczeniach Kancelarii dokumentéw niejawnych

Opis zastosowanych $rodkéw bezpieczeristwa fizycznego

Procedury bezpieczenstwa dla obszaru, w ktérym przetwarza si¢ informacde
niejawne

Procedury zarzgdzania kluczami do szaf, pomieszczen lub obszaréw, w ktorych
przetwarzane sg informacje niejawne

Procedury reagowania osob odpowiedzialnych za ochrone informacji oraz
personelu bezpieczenstwa w przypadku zagroZzenia utrata lub ujawnienia
informacji niejawnych

Plany awaryjne uwzgledniajace potrzebg ochrony informacji niejawnych w razie
wystapienia sytuadji szczegblnych, w tym wprowadzenia stanéw nadzwyczajnych,
w celu zapobiezenia utracie poufnoédci, integralnoéci lub dostepnosci informagji
niejawnych

Ustalenia koncowe






I. POSTANOWIENIA OGOLNE

Plan Ochrony Informacji Niejawnych w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie okreéla zasady
i tryb postepowania z informacjami niejawnymi oraz zapewnia jednolity sposéb postepowania
z tymi informacjami w Starostwie przy realizacji zadan zwigzanych z obronnoscia panistwa.
Plan Ochrony informacji niejawnych opracowany zostat na podstawie art. 15 ust. 1 pkt 5
ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych oraz zawiera wymagane
elementy, o kidrych mowa w § 9 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 29 maja 2012
roku w sprawie Srodkéw bezpieczeristwa fizycznego stosowanych do zabezpieczania
informacji niejawnych.
- Osoba odpowiedzialng za realizacje ochrony informacji niejawnych jest Pelnomocnik ochrony,
podlegly bezposrednio Staroscie.
Przedmiotem ochrony w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie sa:

1) informacje niejawne oznaczone klauzula , poufne”,

2) informacje nigjawne oznaczone klauzula ,zastrzezone”,

3) pomieszczenie, w ktérym przechowywane i opracowane sa materiaty niejawne.
Definicje uzyte w Planie ochrony informacji niejawnych:

1) Ustawa ustawa zdnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacdji niejawnych

2) Kancelaria Kancelaria Dokumentéw Niejawnych;

3} Starostwo Starostwo Powiatowe w Ketrzynie;

4) Starosta Starosta Ketrzyniski;

5) Sekretarz Sekretarz Powiatu;

6) Petnomocnik ochrony Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

7) Kierownik kancelarii Kierownik kancelarii dokumentéw niejawnych

8) Dokument kazda utrwalona informacja niejawna;

II. PODSTAWY PRAWNE OCHRONY INFORMAC]I NIEJAWNYCH

Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz.1U.2010,182.1228 ze
zm.);

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 2011 roku w sprawie sposobu
oznaczania materialéw i umieszczanja na nich klauzul tajnosci (Dz.U.2011.288.1692);
Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 2011 roku w sprawie organizacji
i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
(Dz.U.2011.276.1631 ze zm.);

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 28 grudnia 2010 roku w sprawie wzordw
za$wiadczen stwierdzajacych odbycie szkolenia z zakresie ochrony informacji niejawnych
oraz sposobu rozliczania kosztéw przeprowadzenia szkolenia przez Agencje Bezpieczenstwa
Wewngtrznego lub Shuzbe Kontrwywiadu Wojskowego (Dz.U.2010,.258,1751 ze zm.);
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 28 grudnia 2010 roku w sprawie wzordéw
poswiadczen bezpieczeristwa (Dz.U.2010.258.1752 ze zm.);

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 29 maja 2012 roku w sprawie $rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego stosowanych do zabezpieczania informacji niefawnych
(Dz.U.2012.683 ze zm.);

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 2011 roku w sprawie nadawania,
przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materialéw zawierajacych informacje
niejawne (Dz.U.2011.271.1603).



1. KLASYFIKACJA INFORMAC]I NIEJAWNYCH

Informacjom niejawnym nadaje si¢ klauzule ,poufne”, jeieli nieuprawmnione ujawnienie
informacji spowoduje szkode Rzeczypospolitej Polskiej w obszarze polityki miedzynarodowej,
obronnosci, porzadku publicznego lub bezpieczeristwa obywateli, utrudniloby wykonywanie
ustawowych zadah przez organy, stuzby lub instytucje odpowiedzialne za ochrone
bezpieczenstwa, ostabiloby system finansowy Polski lub narazitoby na szkod¢ interesy
ekonomiczne lub funkcjonowanie gospodarki narodowe;j.
Ujawnienie takie:

utrudni prowadzenie biezacej polityki zagranicznej Rzeczypospolitej Polskiej;

utrudni realizacje przedsigwzigé obronnych lub negatywnie wplynie na zdolnos¢ bojowa

Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej;

zakloci porzadek publiczny lub zagrozi bezpieczenstwu obywateli;

utrudni wykonywanie zadan shuzbom lub instytucjom odpowiedzialnym za ochrong

bezpieczenstwa lub podstawowych interesow Rzeczypospolitej Polskiej;

utrudni wykonywanie zadati stuzbom lub instytucjom odpowiedzialnym za ochrong

porzadku publicznego, bezpieczenstwa obywateli lub sSciganie sprawcéw przestepstw

i przestepstw skarbowych oraz organom wymiaru sprawiedliwosci;

zagrozi stabilnosei systemu finansowego Rzeczypospolitej Polskiej;

wplynie niekorzystnie na funkcjonowanie gospodarki narodowej.

Informacjom niejawnym nadaje si¢ klauzule ,zastrzezone”, jezeli nie nadano im wyzszej
klauzuli tajnoéci, a ich nieuprawnione ujawnienie moze mieé szkodliwy wplyw
na wykonywanie przez organy wiadzy publicznej lub inne jednostki organizacyjne zadan
w zakresie obrony narodowej, polityki =zagranicznej, bezpieczenstwa publicznego,
przesirzegania praw 1 wolnosci obywateli, wymiaru sprawiedliwoéci albo intereséw
ekonomicznych Rzeczypospolitej Polskiej.

IV. DOSTEP DO INFORMAC]I NIEJAWNYCH

. Uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych posiadaja osoby, ktére uzyskaly
poswiadczenie bezpieczenistwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,scidle tajne”, ,tajne”, ,poufne” lub otrzymaly pisemne upowaznienie
kierownika jednostki o klauzuli ,zastrzezone” oraz odbyly szkolenie w zakresie ochrony
informacji niejawnych.

Dokumenty zawierajace informacje niejawne moga by¢ udostepniane osobie uprawnione;j,
na miejscu w Kancelarii.

W przypadku koniecznosci wydania dokumentu zawierajacego informacje niejawne poza
Kancelarig, Kierownik kancelarii w kazdym przypadku uzgadnia z osoba uprawniona
zasadnoé¢ wydania dokumentu i mozliwos¢ zapewnienia ochrony tych dokumentéw przed
nieuprawnionym ujawnieniem, a nastgpnie wydaje dokument osobie uprawnionej do dostepu
do informacji niejawnych.

Dokumenty zawierajace informacje nigjawne moga by¢ udostepnione wylacznie
za pokwitowaniem dokonywanym w dzienniku ewidencyjnym.

Zwrot pobranych z Kancelarii dokumentdw nastgpuje za pokwitowaniem przez Kierownika
kancelarii dokonanym w dzienniku ewidencyjnym.



V. OCENA ZAGROZEN ZEWNETRZNYCH I WEWNETRZNYCH

A. Ocena zagrozen zewnetrznych

Do zagrozen zewnetrznych dla Starostwa Powiatowego w Ketrzynie zalicza sig:
1) mozliwos¢ napadu przez zorganizowane grupy przestgpcze i terrorystyczne dzialajace

w sposob profesjonalny, przemyslany i zorganizowany,

2) mozliwoéé napadu przez pojedynczych przestepcow lub przez przypadkowe osoby

wykorzystujace nadarzajaca sie okazje 2z powodu nieprawidlowosci w ochronie
Starostwa.

Symptomy mogace swiadczyé o przygotowaniu napady lub wlamania do budynku:

1) wzmoZone zainteresowanie oséb postronnych obiektem, pomieszczeniami starostwa,
objawiajace si¢ miedzy innymi: podejmowaniem préb wuzyskania informacji
0 danym obiekcie, pomieszczeniach od pracownikéw podczas luznych rozmoéw
po ,przypadkowym” spotkaniu,

2) nawiazanie rozméw z pracownikami przez osoby postronne,

3) podszywanie si¢ pod bylych pracownikéw pracujacych w starostwie i przejawianie
zainteresowania tym, co sie po latach zmienito,

4) interesowanie si¢ osobami funkcyjnymi, w tym takse ich przywarami oraz sposobem
wykonywania obowiazkow stuzbowych,

5) obserwacja sposobu dziatania systemu ochronnego, sekretariatu, biura obshugi klienta,
pracy sprzataczek itp.,

6) rozpoznawanie systemu technicznych zabezpieczeni, w tym o stosowanych systemach
1 urzadzeniach alarmowych,

7} celowe uszkadzanie urzadzen alarmowych, linii telefonicznych, o§wietlenia itp.,

8) proby pozyskania do grup przestepczych pracownikéw starostwa (dotyczy gléwnie
osob majacych problemy finansowe, towarzyskie, a takze sluzbowe).

Whioski:

W zwigzku z przedstawionymi kierunkami zagrozent nalezy wykonywa¢ nastepujace
czynnosci uprzedzajace ewentualne mozliwosci zaistnienia zagrozef:

1)
2)

3)

przeprowadzac systematyczng, skrupulaing i wnikliwg kontrole systemu ochrony
przez osoby odpowiedzialne za jego organizacje,

stosowa¢ zasade niedopuszczenia o0séb niepowolanych do penetracji miejsc
przechowywania dokumentéw niejawnych,

wykonywa¢ prace porzadkowe, remontowe itp. w wyodrebnionym pomieszczeniu
do przechowywania i przetwarzania informacji niejawnych wyljcznie pod nadzorem
0s0b odpowiedzialnych za ochrone informacji niejawnych.

B. Ocena zagrozen wewnetrznych

Do zagrozeri wewnetrznych dla Starostwa Powiatowego w Ketrzynie zalicza sie:

D
2)
3)

4)

proby zaboru dokumentéw lub mienia przez pracownikéw Starostwa,

powielanie lub kserowanie dokumentow stuzbowych dia celow prywatnych,
przekazywanie wiedzy o Starostwie przez bylych pracownikéow Starostwa
zwolnionych dyscyplinarnie,

rozpoznanie organizacji pracy Starostwa, celem latwiejszej pracy grup przestepczych
na terenie Starostwa,



5) usitowanie wgladu do dokumentacji niejawnej przez osoby nieuprawnione,
6) spozywanie przez pracownikow alkoholu, ktére moga stanowi¢ przestanke
do wykroczen: dyscyplinarnych i przestepstw.

Whioski:
W zwigzku z przedstawionymi kierunkami zagroZen nalezy wykonywad nastgpujace
czynnosci
uprzedzajace mozliwosci zaistnienia zagrozert:

1) zwracad szczegolng uwage na osoby, ktore moga by¢ szczegolnie zainteresowane
zaborem dokumentéw niejawnych;

2) prowadzi¢ szczegélny nadzoér, by nie dokonywano préb kserowania lub kopiowania
dokumentéw bez zgody przelozonego,

3) uwrazliwial pracownikéw w czasie szkolenn na mozliwosé¢ prob kontaktu grup
przestepczych z pracownikami, kidrzy maja dostep do dokumentéw szczegdlnie
waznych,

4) stosowac zasade, ze do informacji niejawnych moga mie¢ dostep tylko pracownicy
posiadajacy poswiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie wydane przez Staroste
Ketrzyriskiego,

5) zwracac szczegblng uwage na osoby, ktérych zachowanie wskazuje na spozywanie
alkoholu.

VI. OPIS POMIESZCZEN LUB OBSZAROW DLA INFORMAC]I NIEJAWNYCH
O KLAUZULI ,,ZASTRZEZONE” 1 ,POUFNE” W TYM OKRESLENIE ICH GRANIC
I WPROWADZONEGO SYSTEMU KONTROLI DOSTEPU

1. Charakterystyka obiektu

Budynek ktorym miesci sie Starostwo Powiatowe w Ketrzynie usytuowany jest przy ulicy Plac
Grunwaldzki 1. Jest to budynek wolnostojacy, murowany skladajacy si¢ z dwdch potaczonych
ze sobg bryt:

bryta A - wzniesiona w 1961 r.

brylaB zabytkowa, wzniesionaw 1895 .
Obie bryly polaczone s3 Iacznikiem, kiory jest wspdlng kilatka schodowa dla obu bryh
Oba budynki s3 dwukondygnacyjne. Sciany zewnetrzne budynku wykonane cegly - grubos¢ ok.
60 cm. Na parterze i pigtrach budynku Scianki dzialowe zbudowane z cegly o grubosci
odpowiednio: od 6 do 16 cm. W calym budynku Starostwa zamontowano okna zespolone,
dwuskrzydiowe.
Budynek Starostwa oddalony jest od najblizszej zabudowy w odleglosci okoto 10 metréw  jest to
budynek mieszkalny. Do budynku Starostwa prowadzi pigé wejsé: wejscie gldwne, wejscie
od ul. Mickiewicza, wejécie od szczytu budynku (dla 0séb niepelnosprawnych) oraz dwa wejscia
od strony parkingu wewnetrznego (z tytu budynku).
Przy budynku od strony wschodniej i strony pdinocnej znajduje sie o$wietlony, ogélnodostepny
parking dla klientéw Starostwa. Od strony potudniowej znajduje si¢ oswietlony i monitorowany
parking dla pracownikéw Starostwa.
Budynek Starostwa objety jest systemem sygnalizacji wlamania i napadu oraz systemem kamer

telewizji przemystowej.



2. Pomieszczenia do przetwarzania informacji niejawnych oraz system kontroli dostepu

Informacje niejawne o kiauzuli ~poufne” 1, zastrzezone” przetwarzane sa w budynku
stanowiacym bryle A w pomieszczeniu usytuowanym na II pigtrze. Przechowywane sa
w metalowej szafie zamykanej na klucz z dodatkowym zabezpieczeniem plombowniczym.

System kontroli dostepu oparty jest na zamknietych drzwiach pomieszczenia, do ktérego mozna
uzyskac dostep za pomoca kluczy wydanych uprawnionym osobom przez Pelnomocnika ochrony.

VII. PROCEDURY ZARZADZANIA UPRAWNIENIAMI DO WEJSCIA, WYJSCIA
1 PRZEBYWANIA W KANCELARII

1 Dostep do pomieszczenia Kancelarii w obecnosci Kierownika kancelarii posiadaja wytacznie
Starosta, Pelmomocnik ochrony, a takze osoby uprawnione do  dostgpu
do informacji niejawnych.

2 Ewidencj¢ o0s6b uprawnionych do dostepu .do pomieszczenia Kancelarii prowadzi
Pelomocnik ochrony.

3. Przebywanie w Kancelarii 0séb innych niz ww, odbywa si¢ zgodnie z procedura opisang w
punkcie IX podpunkt 2.

VIII. OPIS ZASTOSOWANYCH SRODKOW BEZPIECZENSTWA FIZYCZNEGO
UWZGLEDNIAJACYCH CERTYFIKATY ORAZ POSWIADCZENIA

1 W celu przeprowadzenia doboru wiasciwych drodkéw bezpieczenstwa przeprowadzono
analiz¢ wszystkich istotnych czynnikéw mogacych mie¢ wplyw na bezpieczenstwo informacji
niejawnych przetwarzanych w Starostwie. Okreslony zostal poziom zagrozen o wartosci
LSREDNI”. Aby uzyskaé wymagang minimalng liczbe punktéw dla éredniego poziomu
zagrozen i najwyzszej klauzuli tajnosci informacji niejawnych ,poufne” zastosowano nizej
wymienione srodki bezpieczenstwa fizycznego:

1) Budynek Starostwa objety jest Systemem Sygnalizacji Wlamania i Napadu. Ochrona
fizyczna polega na statym, catodobowym monitorowaniu budynku i jego otoczenia
przez agencje lokalnego systemu alarmowego zamontowanego w obiekcie. Otoczenie
budynku jest oswietlone w celu skutecznej kontroli przez personel bezpieczenstwa.

2) Pomieszczenie, w ktorym przechowuje si¢ informacje niejawne o klauzuli , poufne”
i klauzuli ,zastrzezone” znajduje si¢ na II pietrze budynku stanowiacego bryle A.
Pomieszczenie posiada jedno okratowane okno, zamykane na zamek. Ze wzgledu na
zamontowane rolety wewngtrzne, okna zabezpieczone sa przed obserwacja z zewnatrz.

3) Drzwi do pomieszczenia Kancelarii spelniaja wymagania klasy 3 wg normy PN-EN
1627, a wyposazone sa w zamki najwyzszej klasy zabezpieczenia wg normy PN-EN
12209. Okna w pomieszczeniu kancelarii niejawnej spelniaja wymagania klasy 2 wg
normy PN-EN 1627.

4) Dokumenty niejawne przechowywane sa w szafie metalowej zamykanej na dwa zamki
zabezpieczone dodatkowo zamknieciem plombowniczym.

5) System kontroli dostepu do Kancelarii zostat zorganizowany w oparciu o zamkniete
drzwi pomieszczenia, do ktérych mozna uzyska¢ dostep za pomoca kluczy
wydawanych uprawnionym osobom.

6) Personel bezpieczenstwa zorganizowany przez firme ochroniarskg zobowigzany jest



do monitorowania lokalnego systemu alarmowego. W przypadku podejrzenia
wlamania wzywane sa osoby upowaznione wskazane w zalaczniku do zawartej
z firma ochroniarska umowy.

7) W kazdym pomieszczeniu budynku zainstalowany jest system przeciwpozarowy.

8) W Starostwie zainstalowany jest monitoring wewnetrzny obejmujacy zasiggiem
korytarze w tym korytarz na pietrze, gdzie znajduje si¢ Kancelaria Dokumentow
Nigjawnych.

2 Szczegdlowa analize poziomu zagrozen nieuprawnionym ujawnieniem lub utrata informacji
niejawnych wraz z doborem srodkéw bezpieczenstwa fizycznego oraz tabelg punkiacji
zastosowanych $rodkéw bezpieczenistwa fizycznego stanowi odrebny dokument pn.
.Dokumentacja okreélajgca poziom zagrozen dla systemu ochrony informacji niejawnych w Starostwie
Powiatowym w Ketrzynie”

IX. PROCEDURY BEZPIECZENSTWA DLA OBSZARU,
W KTORYM PRZETWARZA SIE INFORMAC]E NIEJAWNE

1 Klauzule tajnosci przetwarzane w pomieszczeniu Kancelarii.

W Starostwie, informacje niejawne o klauzuli ,poufne” oraz ,zastrzezone przetwarza sieg
w pok. nr 59 dokumenty niejawne”

2 Sposéb sprawowania nadzoru przez osoby uprawnione w przypadku przebywania
w Kancelarii osob nieposiadajacych stalego upowaZnienia do wstgpu oraz sposobu
zabezpieczania  przetwarzania  informacji  niejawnych  przed — mozliwoscia
nieuprawnionego dostepu tych osob.

Podczas przetwarzania dokumentéw niejawnych, w pomieszczeniu Kancelarii moga
przebywac wytacznie:
osoby zatrudnione w Starostwie lub wykonujace czynnosci zlecone, ktére posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych (zgodnie z prowadzonym przez
Pelnomocnika ochrony wykazem),
kontrolerzy badajacy funkcjonowanie systemu ochrony informacji niejawnych,
pracownicy stuzb lub organdow scigania posiadajacy stosowne upowaznienia lub
poswiadczenie bezpieczeristwa.

Podczas wykonywania ww. czynnosci drzwi Kancelarii sa zamkniete na klucz.

Weryfikacji przedstawionych upowazniert/poswiadczenh bezpieczenistwa przedstawionych
przez kontrolujacych (w tym organy scigania) dokonujg Starosta lub Kierownik kancelarii lub
Pelnomocnik ochrony. Podczas przebywania osdb nieposiadajacych stalego upowaznienia
do wstepu do pomieszczenia Kancelarii, a takze innych pracownikéw Starostwa, wszystkie
dokumenty niejawne musza by¢ zdeponowane 1 zamknicte w metalowej szafie.
Jedynie kontrolerzy badajacy funkcjonowanie systemu ochrony informacji niejawnych,
pracownicy sfuzb lub organdw scigania moga zapozna¢ sie tylko z tymi, ktdre s przedmiotem
kontroli (postepowania).

Sprzatanie pomieszczenia Kancelarii odbywa si¢ wylqcznie po  zakonczeniu pracy
z dokumentami niejawnymi w obecnosci Kierownika kancelarii lub Pelnomocnika ochr



X. PROCEDURY ZARZADZANIA KLUCZAMI DO SZAF, POMIESZCZEN LUB
OBSZAROW, W KTORYCH PRZETWARZANE SA INFORMACJE
NIEJAWNE

1 Klucze do pomieszczenia Kancelarii oraz klucze do szafy metalowej, w ktdrej preechowywane
sq materialy niejawne I pieczgcie, przechowywane sg przez Pelnomocnika ochrony jako klucze
w osobistym posiadaniu w sposob utrudniajacy do nich dostep 0séb postronnych.

2 Pelnomocnik ochrony prowadzi ewidendje pobranych kluczy obejmujaca: imie i nazwisko,
date i godzing pobrania klucza, date i godzing zwrotu klucza, podpis pracownika. Zabrania sie
wynoszenia kluczy do pomieszczenia Kancelarii poza budynek Starostwa.

XI. PROCEDURY REAGOWANIA 0SOB ODPOWIEDZIALNYCH ZA OCHRONE
INFORMACJI ORAZ PERSONELU BEZPIECZENSTWA. W PRZYPADKU
ZAGROZENIA UTRATA LUB UJAWNIENIA INFORMACJI NIEJAWNYCH

1. Osobami odpowiedzialnymi za ochrone informacji niejawnych w Starostwie Powiatowym
w Ketrzynie s3 Pelnomocnik ochrony oraz Kierownik kancelarii.

2 Za wtargniecie os6b nieuprawnionych do pomieszczenia Kancelarii podczas przetwarzania
dokumentéw niejawnych odpowiada Pelnomocnik ochrony 1 Kierownik kancelarii
(0soby nieuprawnione do przebywania w Kancelarii sg z niej wypraszane).

3 W przypadku zauwazenia $ladéw wlamania zawiadamia sig o tym fakcie Staroste oraz Policje.

XII. PLANY AWARYJNE UWZGLEDNIAJACE POTRZEBE OCHRONY INFORMAC]JI
NIEJAWNYCH W RAZIE WYSTAPIENIA SYTUACJI SZCZEGOLNYCH, W TYM
WPROWADZENIA STANOW NADZWYCZAJNYCH, W CELU ZAPOBIEZENIA
UTRACIE POUFNOSCI, INTEGRALNOSCI LUB DOSTEPNOSCI INFORMAC]I
NIEJAWNYCH

1 W sytuacjach szczegdinych zagrozen, jezeli zwykle $rodki konstytucyjne s niewystarczajgce,
moze zostac¢ wprowadzony odpowiedni stan nadzwyczajny: stan wojenny, stan wyjatkowy lub
stan kleski zy wiolowej.

2 Dziatania podjete w celu ochrony materialéw niejawnych bedacych w posiadaniu jednostki
organizacyjnej muszg odpowiada¢ stopniowi zagroZenia podstawowych intereséw
Rzeczypospolitej Polskiej w zakresie obronnodci, bezpieczenstwa, stosunkéw gospodarczych
i migdzynarodowych panstwa.

3 W przypadku wprowadzenia stanu wojennego lub stanu wyjatkowego wzmacnia sig ochrone
budynku Starostwa, w tym pomieszczenia Kancelarii. Wzmocnienie ochrony w przypadku
stanu wojennego ma na celu zabezpieczenie budynku przed grupami dywersyjnymi
1 sabotazowymi oraz przed ewentualnymi demonstrantami czy tez uczestnikami star¢ z sitami
porzadkowymi w przypadku wprowadzenia stanu wyjatkowego. W analogiczny sposob
postepuje sig¢ w przypadku wystapienia zdarzen kryzysowych, gdy jest to konieczne.



Dziatania, jakie zostang podjete obejmuja m.in.:
1) wprowadzenie kontroli interesantéw w oparciu o imienne przepustki,
2) wzmocnienie ochrony obiektu funkcjonariuszami Policji,
3) przeniesienie Kancelarii do zapasowego miegjsca pracy.

W przypadku bezposredniego zagrozenia przeprowadza si¢ ewakuacje materialéw
niejawnych. W przypadku naglego zagrozenia decyzje o zniszczeniu materialéw niejawnych
podejmuje Starosta, a w przypadku jego nieobecnosci Pelnomocnik ochrony. Bezposrednie
zagrozenie moze wynikaé z dzialah wojennych, w wyniku ktérych materialy niejawne moga
dosta¢ si¢ w rece agresora.

. Ewakuacja akt powinna obejmowaé: zapakowanie materiatéw do workéw ewakuacyjnych
(bedacych na wyposazeniu Kancelarii), przemieszczenie workéw na srodek transportu
i przewiezienie do wyznaczonego przez Starostg miejsca ewakuacji (moze to by¢ Komenda
Powiatowa Policji).

. Nadzor i ochrong transportu do miejsca ewakuacji dokumentéw zapewniajg Pelnomocnik
ochrony i Kierownik kancelarii.

. Opis postepowania w sytuacjach kryzysowych i analiza ryzyka wystapienia sytuacji
kryzysowych.

Za sytuacje kryzysowe w zakresie informacji niejawnych przyjmuje si¢ zdarzenia:

Sposob
Lp. Rodzaj sytuacji kryzysowej Pof:gzari’_zg;ka' ;;;;ﬂ:na;rﬁ
Zanik napiecia - 4 P -
2 | Awaria systemu alarmowego 3 P
3 | Pozar 3 E
Zagrozenia atmosferyczne 2 E
5 | Zagrozenia chemiczne T E |
6 | Zagrozenie atakiem terroru E
7 | Sabotaz 2 E
8 | Wlamanie 2 E
9 | Napad V4
10 | Kradziez 2
11 | Zniszczenie dokumentu 2
12 | Wtargniecie lub okupacja budynku 2 V4
13 | Dzialanie obcych stuzb spedjalnych 1 E

gdzie 1 - oznacza najmniejsze ryzyko wystapienia danej sytuadji, a 5 najwigksze ryzyko,

~P” pozostawié, ,E” ewakuowaé, ,Z” zniszczyc.



10.

11.

W kazdym ww. przypadku Petnomocnik ochrony powinien podjaé dziatania prowadzace
do wyjasnienia przyczyn tejze sytuacji oraz usuniecia jej skutkow.
W sytuacji, kiedy ewakuacja staje sie konieczna, ewakuacji podlegaja wszystkie
dokumenty niejawne przechowywane w Kancelarii. Niszczenie materiatéw dokonywane
jest za pomoca odpowiedniej niszczarki dokumentéw lub ich spalenie. Protokdt
zniszczenia materialow niejawnych winien zawierad opis okolicznoéci, w jakich dokonano
zniszczenia, gdzie, kiedy, na czyje polecenie i w jaki sposéb oraz spis zniszczonych
materiafow.
Za zapewnienie przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych
odpowiada Pelnomocnik ochrony. Osoby, ktére stwierdzily jakiekolwiek naruszenie
przepiséw zagrozenie dla bezpieczenstwa informacji niejawnych, zobowigzane sa
niezwlocznie powiadomic¢ Pelnomocnika ochrony, jak réwniez zobowigzane sg do:

a) zabezpieczenia miejsca zdarzenia, sladéw, dowodow,

b) zabezpieczenia informacji niejawnych przed ewentualnym dalszym ujawnieniem,

¢) zloZenia szczegdtowych wyjasnien dotyczacych zdarzenia osobom prowadzacym

postepowanie wyjasniajace.

W przypadku stwierdzenia naruszenia w Starostwie przepiséw o ochronie informacji
nigjawnych Pelnomocnik ochrony zawiadamia o tym Staroste i podejmuje niezwlocznie
dziatania zmierzajace do wyjasnienia okolicznosci tego naruszenia oraz ograniczenia jego
negatywnych skutkéw. Pelnomocnik ochrony ustala czy i jakie informacje zostaty
ujawnione lub zniszczone, czy tez byla to jedynie proba zdobycia informacji przez osobg
nieuprawniong,
W przypadku stwierdzenia zaistnienia uzasadnionego podejrzenia popelnienia
przestgpstwa ujawnienia informacji nigjawnych (art. 266 kk.) istnieje obowigzek
niezwlocznego zawiadomienia wlasciwego organu scigania (prokuratura lub Agendja
Bezpieczenstwa Wewnetrznego).
Naruszenie przepisow o ochronie informacji nieawnych przez pracownika posiadajacego
poswiadczenie bezpieczenstwa moze stanowi¢ podstawe do wdroZenia postgpowania
kontrolnego niezaleznie od odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub karnej.

XIil. USTALENIA KONCOWE

1 Pelnomocnik ochrony zapozna pracownikéw upowaznionych do dostepu do informacji
niejawnych z ustaleniami niniejszego Planu i zapewni jego biezace przestrzeganie.

2. W przypadku wystapienia watpliwosci, a takZze potrzeby przyblizenia zasad
dotyczacych realizacji zadan zwigzanych z ochrong informacji niejawnych, sporzadzania
dokumentéw oznaczonych klauzulg , poufne” lub klauzuls ,zastrzezone”, pracownicy
Starostwa moga w kazdym czasie zwraca¢ si¢ o wyjasnienia czy tez instruktaz do
Pelnomocnika ochrony i Kierownika kancelarii.






ZESTAWIENIE ZALACZNIKOW
DO PLANU OCHRONY INFORMAC]JI NIEJAWNYCH

Zalacznik nr 1
Instrukcja alarmowa w przypadku zgloszenia o podiozeniu lub znalezieniu fadunku
wybuchowego

Zalacznik nr 2
Instrukcja postepowania w przypadku otrzymania przesylki niewiadomego pochodzenia.

Zatacznik nr 3
Instrukcja dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych w Starostwie
Powiatowym w Ketrzynie






Zatgcznik nr 1
do Planu Ochrony Informacji Niejawnych
w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie

INSTRUKCJA ALARMOWA W PRZYPADKU ZGLOSZENIA
O PODLOZENIU LUB ZNALEZIENIU EADUNKU WYBUCHOWEGO

1. Alarmowanie
1 Osoba, ktora przyjeta zgloszenie o podiozeniu tadunku wybuchowego, albo zauwazyta
w obiekcie Starostwa przedmiot niewiadomego pochodzenia, mogacy by¢ fadunkiem
wybuchowym, jest zobowigzana o tym powiadomié:
a) Staroste Ketrzynskiego lub Wicestaroste a w przypadku ich nieobecnosci Sekretarza
Powiatu i Powiatowe Centrum Zarzgdzania Kryzysowego;
b) Policje (112, 997)
2 Zawiadamiajac policj¢ nalezy podac treéé rozmowy ze zglaszajacym o podioZeniu fadunku
wybuchowego, ktdrg nalezy prowadzi¢ w/g ponizszych wskazéwek:
a) miejsce i opis zlokalizowanego przedmiotu, ktory moze by¢ fadunkiem wybuchowym;
b) numer telefonu, z ktérego prowadzona jest rozmowa i swoje stanowisko shizbowe,
nazwisko i imig;
¢) uzyskac od policji potwierdzenie przyjetego powyzszego zgloszenia.

2. Akcja poszukiwawcza ladunku wybuchowego po uzyskaniu informacji o jego podlozeniu

1 Do czasu przybycia Policji akcjg kieruje Starosta, a w czasie jego nieobecnosci osoba przez
niege upowazniona.

2 Kierujacy akcjq zarzadza, aby uzytkownicy pomieszczerr dokonali sprawdzenia, czy
w pormnieszczeniach znajdujg sie:

a) przedmioty, rzeczy lub urzadzenia, paczki itp., ktérych wczeéniej nie bylo i nie wniedli
pracownicy (interesanci);

b) slady przemieszczenia elementéw wyposazenia pomieszczen;

¢) zmiany w wygladzie zewngtrznym przedmiotéw, rzeczy, urzadzen, ktére przedtem w
pomieszczeniach byly oraz emitowane z nich sygnaly (np. dzwigki mechanizméw
zegarowych, swiecgce elementy elekironiczne itp.).

3 Pomieszczenia ogélnodostepne takie jak korytarze, klatki schodowe, sala konferencyjna,
toalety, piwnica, strych itp. oraz najblizsze otoczenie zewnetrzne budynku Starostwa powinno
by¢ sprawdzone przez pracownikdw obstugi.

4. Zlokalizowanych przedmiotdow, rzeczy, urzadzen, ktérych wczesniej nie bylo, a zachodzi
podejrzenie, iz moga by¢ to fadunki wybuchowe nie wolno dotykaé. O ich umiejscowieniu
nalezy natychmiast powiadomic Starostg i Policje.

5. W przypadku, gdy uzytkownicy pomieszczen stwierdzq obecnos¢ przedmiotéw (rzeczy,
urzadzen), ktérych wczesdniej nie byto lub zmiany w wygladzie i usytuowaniu przedmiotéow
stale znajdujacych si¢ w tych pomieszczeniach; nalezy domniemywad, ze pojawienie sie tych
przedmiotéw lub zmiany w ich wygladzie i usytuowaniu mogly nastapic na skutek dziatania
sprawcy podloZzenia fadunku wybuchowego. W takiej sytuacji kierujacy akcjg moze wydaé
decyzje ewakuacji os6b z zagroZzonego obiektu przed przybyciem shuzb ratunkowych.

6. Nalezy zachowad spokdj i opanowanie, aby nie dopusci¢ do przejawéw paniki.



3. Wspéipraca ze stuzbami ratunkowymi i grupami interwencyjnymi Policji w czasie akcji.

1

Po przybyciu do obiektu grup interwencyjnych kierujacy akcja powinien przekaza¢ im
wszelkie informacje dotyczace zdarzenia oraz wskaza¢ miejsca zlokalizowanych przedmiotow,
rzeczy urzadzer obcego pochodzenia i punkty newralgiczne w obiekcie. .
Polijant lub dowddca grupy interwencyjnej przejmuje kierowanie akcja, a kierujacy
dotychczas akcja winien udzielié mu wszechstronnej pomocy podczas jej prowadzenia.

Na wniosek policjanta lub dowédcy grupy interwencyjnej Starosta podejmmije decyzje
o ewakuacji uzytkownikéw i innych oséb z obiektu o ile wezedniej to nie nastapito.
Identyfikacjg i rozpoznaniem zlokalizowanych przedmiotow, rzeczy, urzagdzen obcych oraz
neutralizowaniem ewentuainie podiozonych ladunkéw wybuchowych zajmuja sie
uprawnione 1 wyspecjalizowane ogniwa operacyjne policji przy wykorzystaniu
specjalistycznych srodkow technicznych. Dowddca grupy interwencyjne, policjant kierujacy
akcja po zakonczeniu dziafari przekazuje protokolarnie obiekt Starodcie.

4, Postanowienia koficowe dotyczace dzialah w przypadku zgloszenia o podiozeniu tadunku
wybuchowego

1.

Osobom przyjmujacym zgloszenie o podiozeniu ladunku wybuchowego oraz Starodcie
nie wolno lekcewazyc¢ zadnej informacji na ten temat i kazdorazowo powinni powiadomié
o tym Policje, ktéra z urzedu dokona sprawdzenia wiarygodnosci kazdego zgloszenia.
Starosta powinien na bieZaco organizowac szkolenie pracownikéw w zaltresie sposobu
zachowania si¢ w sytuacjach wymienionej w tej czesci planu oraz winien znaé rozmieszczenie
newralgicznych punkitéw wezly energetyczne i wodne, ktdére udostepnia sie na zadanie
kierujgcego akdja.

Z informacjq z tej czesci planu winni sie zapozna¢ wszyscy pracownicy Starostwa.



Zatgcznik nr 2
do Planu Ochrony Informacji Niejawnych
w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU OTRZYMANIA
PRZESYLKI NIEWIADOMEGO POCHODZENIA

L. W przypadku otrzymania jakiejkolwiek przesyiki niewiadomego pochodzenia lub budzacej
podejrzenia z jakiegokolwiek innego powodu: :
a) brak nadawcy;
b) brak adresu nadawcy;
¢} przesylka pochodzi od nadawcy lub z miejsca, z ktérego jej sig nie spodziewamy;
d} inne podejrzenia

NIE NALEZY OTWIERAC TAKIE] PRZESYLKI!

Nalezy:
1  Umiesci¢ taka przesytke w grubym worku plastikowym i szczelnie zamknag.
2 Worek ten nalezy umiesci¢ w drugim plastikowym worku, kt6ry nalezy szczelnie zamknad,
zawiazac supel i zakleié tasma klejgca.
3  Paczki nie nalezy przemieszczaé pozostawic na miejscu.
4. Powiadomic:
s Police tel. 997,112
e Straz pozarma tel 998
» Kierownictwo Starostwa

Stuzby ratownicze podejma wszystkie niezbedne kroki w celu bezpiecznego przejecia przesylki.

II. W przypadku, gdy podejrzana przesylka zostala otwarta i zawiera jakakolwiék podejrzana
zawarto$¢ w formie stalej (galarete, piang, [ub inna).

Nalezy:
1 NIE NARUSZAC JE] ZAWARTOSCI  nie rozsypywac, nie przenosi¢, nie wachac,
nie powodowac¢ ruchu powietrza w pomieszczeniu (wylaczy¢ system wentylacyjny
i klimatyzacje, zamknac okna);
Cata zawartos¢ umiesci¢ w worku plastikowym, zamknaé go i zaklei¢ tasmg lub plastrem;
Dokladnie umy¢ rece;
Zaklejony worek umiesci¢ w drugim worku i szczelnie zamknaé i zakleic;
Ponownie umy¢ rece;
Powiadomi¢:
¢ Policje tel.nr997,112
e Straz pozarng tel. 998
¢ Kierownictwo Starostwa

o o LN

Po przybyciu wtasciwych stuzb nalezy bezwzglednie stosowac sig do ich zalecest.







Zatqczmik nr 3
do Planu Ochrony Informacji Niejawnych
w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie

INSTRUKCJA DOTYCZACA SPOSOBU [ TRYBU PRZETWARZANIA INFORMAC]I
NIEJAWNYCH W STAROSTWIE POWIATOWYM W KETRZYNIE

Instrukcja dotyczaca sposobu 1 trybu przetwarzania informacji niejawnych oraz zakresu
i warunkow stosowania srodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony, zwana dalej
instiitkcja, stanowi wewnetrzne uregulowanie w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie
dotyczace caloksztattu zagadnien zwigzanych z ochrong informacji niejawnych i okresla:

a) warunki dostepu do informacji niejawnych

b) zasady ewidencjonowania dokumentdéw niejawnych otrzymanych i wytworzonych

¢) zasady obiegu dokumentéw niejawnych

d) ‘zasady wykonywania dokumentéw niejawnych

e) zasady nadawania dokumentom niejawnym klauzuli tajnosci

f) zasady pakowania i ekspedycji dokumentow niejawnych

g) miejsce ewidencji, gromadzenia i przechowania dokumentéw niejawnych

h) zasady zniesienia lub zmiany klauzuli tajnosci

1) zasady wykonywania kopii, odpisdw, wypisow, wyciagow i thumaczen

j) kontrola i nadzdér w zakresie ochrony informacji niejawnych

k) archiwizowanie, gromadzenie i brakowanie materialéw niejawnych

l) odpowiedzialnos¢ karna za naruszenie zasad ochrony informacji zastrzeZzonych.

1. DOSTEP DO INFIORMAC]I NIEJAWNYCH

Dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,poufne” lub ,zastrzezone” maja

wylacznie osoby posiadajace uprawnienie do dostepu do informacji niejawnych o okreslonej

klauzuli niejawnosci.

Uzyskanie uprawnienn do dostepu do informadji niejawnych o klauzuli ,poufne” moze

nastapi¢ po:

a) uzyskaniu przez dana osobe poswiadczenia bezpieczenstwa, po przeprowadzonym
zwyklym postepowaniu sprawdzajacym oraz

b) odbyciu szkolenia w zakresie ochrony informacji nigjawnych.

Uzyskanie uprawnien do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” moze

nastapic po:

a) pisemnym upowaznieniu danej osoby przez Staroste Ketrzyniskiego oraz

b) odbyciu szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Ewidencje poswiadczenh bezpieczeristwa oraz upowaznien, prowadzi Pelmomocnik

ds. Ochrony informacji niejawnych.

Pracownik, ktéry posiada poswiadczenie bezpieczenstwa wydane w innej jednostce

organizacyjnej, obowigzany jest do przediozenia oryginatu Pelnomocnikowi ochrony.



I11. EWIDENCJA DOKUMENENTOW ZAWIERAJACYCH INFORMAC]JE NIEJAWNE

1. Dokumenty zawierajace informacje nicjawne podlegaja obowigzkowemu ewidencjonowaniu.
2. Ewidencja objete sa dokumenty zaréwno otrzymane, jak i wytworzone w Starostwie.
3 Dokumenty otrzymane jak i wykonane ewidencjonowane sa we wiladciwym dzienniku

ewidencji dokumentdw, zgodnym ze wzorem zawartym w zatgczniku nr 2 do Rozporzadzenie
Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii
tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych (Dz.U.2011.276.1631 ze
zm.), prowadzonym przez kancelari¢ dokurmentéw niejawnych.

4 Dziennik ewidencji, przed rozpoczeciem dokonywania zapisow nalezy zarejestrowac
w kancelarii dokumentéw niejawnych.

5 Kierownik kancelarii wykonuje zadania zwiazane z ewidencja dokumentdéw niejawnych.

IV. OBIEG DOKUMNETOW NIEJAWNYCH

1 Dokumenty niejawne wplywajace do Starostwa Powiatowego w Ketrzynie za posrednictwem
Poczty Polskiej lub przesyfek kurierskich przekazywane sa Kierownikowi kancelarii.

2 Kierownik kancelarii przyjmuje, rejestruje, przechowuje, przekazuje i wysyla dokumenty
zawierajace informacje niejawne oraz prowadzi:

a) rejestr dziennikow ewidendji | teczek

b) dziennik ewidencyjny

c) ksiazke doreczert przesylek miejscowych

d) wykaz przesylek nadanych

e) rejestr wydanych przedmiotow stuzacy do ewidencjonowania wydanych nosnikdw
informagji oraz innych przedmiotéw

3  Przy przyjmowaniu przesytki niejawnej Kierownik kancelarii sprawdza:

a) prawidlowos¢ adresu,
b) zgodnosc odcisku pieczeci na opakowaniu i nazwe komérki nadawcey,
c) po otwarciu przesytki zgodno$¢ numeréw na opakowaniu z numerami na dokumencie.

4. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesytki lub $ladéw jej otwierania, osoba
niewotujaca odbiér przesylki sporzadza protokét uszkodzenia  wzér protokotu stanowi
zalgcznik nr 1 do niniejszej Instrukdji. Jeden egzemplarz protokotu przekazuje nadawcy, drugi

Petnomocnikowt ochrony. Fakt sporzadzenia protokotu odnotowuje sie w ,Dzienniku
ewidencyjnym” w rubryce , Informacje uzupeiniajace/uwagi”

5 Po dokonaniu ewidencji otrzymanych dokumentéw nigjawnych w dzienniku ewidencyjnym
odciska sig na pierwszej stronie dokumentu piecze¢ wplywu, wpisuje numer ewidencyjny wg
dziennika ewidencyjnego, date wptywu, liczbe stron dokumentéw i zatgcznikéw oraz liczbe
zatacznikéw i stron faktycznie otrzymanych. |

6 Korespondendji niejawnej mylnie skierowanej nie ewidencjonuje sie w kancelarii niejawnej,
lecz przekazuje facznie z poprzednim opakowaniem w nowej kopercie wlasciwemu
adresatowi za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

7 Dokumenty zawierajace informacje niejawne przekazywane sa zgodnie z dekretacja
przefoZonego do zapoznania wiasciwemu pracownikowi za pokwitowaniem w dzienniku
ewidencji.

8 Kazdy pracownik zapoznajacy sie z trescia dokumentu zawierajacego informacje niejawne
sklada podpis w dzienniku ewidencyjnym i odnotowuje datg zapoznania.

9 Kierownik kancelarii nie otwiera przesylek oznaczonych ,do rak wiasnych”, wpisujac do
dziennika ewidencyjnego z opakowania nadawce, numer i date wplywu pisma: w ce



10.

11.

12.

~Informacje uzupeiniajace/Uwagi” odnotowuje sig, ze przesylka byla oznaczona ,Do rak
whasnych” Na opakowaniu przesytki wpisuje sie date wplywu, pozycje i numer, pod ktérym
zarejestrowano w dzienniku ewidencyjnym. Przesylke przekazuje sie  za pokwitowaniem w
dzienniku ewidencyjnym- bezposrednio adresatowi.

W przypadku, gdy w aktach nie pozostawia si¢ Zadnego egzemplarza wlasnego dokumentu,
w dzienniku ewidencyjnym, w tubryce ,Informace uzupehiajace/Uwagi” sporzadza sie
adnotacje ,Tylko adresat”, ktéra podpisuje Kierownik kancelarii.

Zapisdow w dzienniku dokonuje si¢ w sposéb trwaly, atramentem lub tuszem, a zmiany
zapisow w tych dziennikach kolorem czerwonym, z datq i czytelnym podpisem dokonujacego
zmiany.

Zabrania sie wycierania i zamazywania zapiséw w dziennikach.

V. WYKONYWANIE DOKUMNETOW ZAWIERAJACYCH INFORMAC])E NIEJAWNE

Dokumenty zawierajace informacje niejawne mogg by¢ sporzadzone przez osoby zatatwiajace
dang sprawe i posiadajace wymagane uprawnienie do dostepu do informacji niejawnych.
Dokument zawierajacy informacje niejawne powinien by¢ przetwarzany w warunkach
zapewniajacych ochrong przed nieuprawnionym dostepem innych oséb.

Propozycje przyznania klauzuli tajnosci na sporzgdzonym dokumencie przedstawia osoba
sporzadzajaca dokument.

Informacje niejawne podlegaja ochronie w sposéb okreslony w ustawie o ochronie informacji
niejawnych. Osoba nadajaca klauzule moze okresli¢ date lub wydarzenie, po ktdrym nastapi
zmiana lub zniesienie klauzuli tajnoéci.

Klauzule tajnosci danego dokumentu ostatecznie przyznaje Starosta Ketrzynski lub inna
upowazniona osoba, ktora jest upowazniona do podpisania dokumentu.

Wszystkie poczatkowe i korygowane wersje sporzadzonych dokumentow zawierajacych
informacje stanowigce tajemnice, a wigc wymagajagce ochrony  podlegaja zniszczeniu
w sposéb trwaly i wykluczajacy ewentualniosé ich odezytania (pociecie przez niszezarke lub
spalenie}). Za przestrzeganie tego obowigzku odpowiada kazda osoba opracowujaca te
dokumenty.

Dokumenty niejawne powinny by¢ opisane i oznaczone zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2011 roku w sprawie sposobu oznaczania materialow i
umieszczania na nich klauzul tajnosci (Dz.U.2011.288.1692).

Schemat dokumentu zawierajacego informacje niejawne z wymaganymi oznaczeniami,
jednakowy dla wszystkich klauzul tajnosci okresla zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.
Dokumenty zawierajgce informacje niejawne muszg by¢ wykonywane tylko w takiej ilosci
egzemplarzy, jaka jest niezbedna dia zatatwienia sprawy.

VL NADAWANIE KLAUZULI TAJNOSCI DOKUMENTOM NIEJAWNYM

Oznaczenie dokumentu klauzulg tajnosci polega na umieszczeniu na nim klauzuli tajnosci
zgodnie z wymogami definicji klauzuli. Przyznana klauzule tajnosdci nanosi sie¢ w sposéb
wyrazny i w pelnym je] brzmieniu. Wprowadza si¢ nastgpujacy skrot klauzuli tajnosci:

~Z" dla klauzuli zastrzezone.
-, PE  dla klauzuli poufne
Dokumenty zawierajace informacje niejawne utrwalone na pi$mie oznacza si¢ w nastepujacy
sposob:



1) na kazdej stronie pisma umieszcza sig:

a) na srodkuy, jako pierwszy element w nagtéwku strony, klauzule tajnosci;

b) numer egzemplarza, a w przypadku gdy pismo wykonano w jednym egzemplarzu
napis ,egz. pojedynczy”;

c) sygnature literowo-cyfrowa, na ktérg skladaja sie: literowe oznaczenie komorki
organizacyjnej, symbol oznaczenia klauzul tajnosci, numer, pod kidrym dokument
zostal zarejestrowany i rok, w kidrym dokonano rejestracji, a takze w zaleznosci od
potrzeb, inne oznaczenie utatwiajace ustalenie miejsca wykonania pisma w jednostce
lub koméree organizacyjnej lub tez jego przynaleznosé do okreslonej sprawy;

d) numer strony oraz liczbeg stron cafego dokumentu;

e) na srodku, jako ostatni element w stopce strony - klauzule tajnosci.

2) na pierwszej stronie pisma umieszcza sig:

a) nazwe jednostki lub komdrki organizacyijnej;

b) w prawym gornym rogu:
¢ nazwe miejscowosci i datg podpisania pisma,
¢« w przypadku pisma, kiéremu nadano bieg korespondencyjny pod numerem

egzemplarza w kolejnosci pionowej: nazwe stanowiska, adresata oraz imig
i nazwisko, a w przypadku wielu adreséw dopuszcza sig mozliwos¢ umieszczenia
jedynie adnotacji , adresaci wg rozdzielnika”,

3) na ostainiej stronie umieszcza sie réwnie:

a) z lewej strony, pod trescia:

e liczbe zalacznikow oraz liczbe stron lub innych jednostek miary wszystkich
zatacznikdw, jezeli sa zataczone do pisma;

¢  klauzule tajnosci zalgcznikéw wraz z numerami, pod jakimi zostaly zarejestrowane
w odpowiedniej ewidencji,

e liczbe stron kazdego zalacznika lub informacje okreslajacg rodzaj zataczonego
materiatu i jego odpowiednig jednostke miary;

e w przypadku, gdy adresatowi wysyla sig inna liczbe zatacznikdw, niz pozostawia
sie w aktach, dodatkowo napis ,tylko adresat”  jeZeli zataczniki maja by¢
przekazane adresatowi bez pozostawierﬁa ich w aktach, napis ,,do zwrotu” jezeli
zalgczniki majg zosta¢ zwrocone nadawcy;

b) z prawe] strony pod trescig pisma i adnotacja o zalacznikach, w kolejnosci pionowe:

*  nazwe stanowiska oraz imie i nazwisko osoby uprawnionej do podpisania pisma;

¢« wlewym dolnym rogu w kolejnosci pionowej:

e liczbe wykonanych egzemplarzy;

e adresatow poszczegdlnych egzemplarzy pisma lub adnotacje ,adresaci
wg rozdzielnika”;

¢ dyspozycje ,ad acta” w przypadku egzemplarza pozostajacego w aktach nadawcy;

¢ imie i nazwisko lub inne dane identyfikujace sporzadzajacego i wykonawce.

4) jezeli wraz z dokumentem przesyla sie zataczniki zawierajace informacje niejawne, to:

¢ dokument oznacza sie klauzula tajnosci nie nizsza niz namm_klauzula tajnodct™
zalgcznikdw;

¢ na dokumencie jezeli po trwalym odiaczeniu zatgcznikow dokument jest jawny
albo jego klauzula tajnosci jest inna niz poczgtkowo okreslona, na kazdej stronie
pod numerem egzemplarza umieszcza si¢ adnotacjge o jawnosci albo klauzuli
tajnosci dokumentu po odiaczeniu zatgcznikow.

P rejestracji pisma przewodniego w ,,Dzienniku ewidencyjnym”, w rubryce nr 18 (,, Informacje
uzupelniajace/Uwagi”) wpisuje sie adnotacje o treéci , (nazwa klauzuli tajnosci) po odiaczeniu
zatgcznikdw” lub, Jawne po odlaczeniu zatacznikéw”



VII. PAKOWANIE I EKSPEDYCJA DOKUMNETOW NIEJAWNYCH

Materiaty zawierajace informacje nigjawne wysyla sig, jako przesytki polecone lub
~Za zwrotnym potwierdzeniem odbioru” za posrednictwem , Poczty Polskiej” lub dorecza sie
osobiscie odbiorcom migjscowym przy wykorzystaniu ksigzki dorgczeri. Material musi by¢
opakowany w dwie nieprzezroczyste i mocne koperty, przy czym na kopertach musza by¢
umieszczone:
1) na kopercie wewnetrznej:
* klauzula tajnosci i ewentualne dodatkowe oznaczenie,
* imienrne okreslenie adresata,
* imig, nazwisko i podpis osoby pakujacej,
* numer, pod ktérym dokument zostal zarejestrowany w dzienniku ewidencyjnym
dokumentow niejawnych.
2) na kopercie zewnetrzne;:
* nazwa adresata,
e adres siedziby adresata,
* numer i pozycje z wykazu przesylek nadanych,
* nazwa jednostki organizacyjnej nadawcy.
Miejsce sklejenia kazdej koperty zabezpiecza si¢ przez odcisniecie pieczeci , do pakietow” i za
pomoca przezroczystej tasmy samoprzylepnej, przy czym na kopercie zewngtrznej, zamiast tej
tasmy moze by< stosowana pieczed odcisnieta w substancji zapewniajacych jej trwaly odcisk.

VIII. MIEJSCE EWIDENC]I, GROMADZENIA I PRZECHOWANIA DOKUMENTOW
NIEJAWNYCH

W Starostwie Powiatowym w Ketrzynie funkcjonuje ,,Kancelaria dokumentéw niejawnych”,
ktdra zostala zabezpieczona i wyposazona zgodnie z postanowieniem Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 7 grudnia 2011 roku w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii
tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informagji niejawnych (Dz.U.2011.276.1631 ze zm.).
Za wiasciwa pracg Kancelarii dokumentow niejawnych odpowiada Kierownik kancelarii.
Do zadan Kierownika kancelarii nalezy:
a) bezposredni nadzoér nad obiegiem dokumentdéw niejawnych oznaczonych klauzula
zastrzezone w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie,
b) udostgpnianie lub wydawanie dokumentow osobom posiadajacym stosowne uprawnienia,
tj. podwiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie oraz przeszkolenie,
c) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne,
d) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje
nigjawne,
e) konirola przestrzegania wlasciwego oznaczania oraz rejestrowanie dokumentow
w dzienniku ewidencyjnym,
f) wykonywanie polecen pelnomocnika ochrony w zakresie przepiséw ustawy z dnia 5
sierpnia 2010 roku o ochronie informagi niejawnych.

4, W przypadku zmiany na stanowisku Kierownika kancelarii sporzadza si¢ protokot

5

zdawczo odbiorczy.

Protokdl, o ktérym mowa w ust. 4 sporzadza sie w obecnosci pracownika zdajacego
i przyjmujacego oraz pelnomocnika ochrony. Protokét sporzadza sie w 2 egzemplarzach:
pierwszy egzemplarz przechowywany jest w Kancelarii niejawnej, drugi u pelnomocnika
ochrony.



6 W przypadku czasowej nieobecnosci Kierownika kancelarii jego obowiazki przyjmuje
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niefawnych.

X, ZNIESIENIE LUB ZMIAN A KLAUZULI TAJNOSCI

Na pismach zawierajacych informacje niejawne, wobec ktérych minat okres ochrony lub okres

ustanowiony przez wytworcg dokumentu:

a) skresla sie wszystkie dotychczasowe oznaczenia znoszonej klauzuli tajnosci;

b) na pierwszej stronie nad skreslona klauzula tajnosci umieszcza si¢ napis »ZNiesiono
klauzulg tajnosci” oraz date, imie, nazwisko i podpis osoby dokonujacej tych adnotacji
oraz wskazuje sie podstawe dokonania czynnosci.

Na pismach zawierajacych informacje niejawne, wobec kt6érych zniesiono lub zmieniono

przyznana klauzule tajnosci:

a) na kazdej stronie skresla sie dotychczasowe klauzule tajnosci;

b) nad skre$lonymi klauzulami tajnoéci umieszcza si¢ nowe klauzule tajnosci;

¢) nad pierwszym w kolejnosci skreSlonym oznaczeniem klauzuli tajnosci umieszcza si¢ date,
podpis, imig i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace osobe dokonujaca tych adnotacji
oraz wskazuje si¢ podstawe dokonania czynnosci.

Skresleri i adnotacji dokonuje kierownik kancelarii.

Skreslen 1 adnotacji w przypadku zniesienia lub zmiany klauzuli tajnosci dokoruje sie

w sposob czytelny kolorem czerwonym. Niedozwolone jest wycieranie, wywabianie lub

zamazywanie dokonanych zapisow.

W przypadku innych materialéw prezentacje multimedialne lub trwale oprawione zbiory

dokumentéw stosuje si¢ zasady jak wyzej.

X. WYKONYWANIE KOPII, ODPISOW, WYPISOW, WYCIAGOW 1 TLUMACZEN

Na kopiach, odpisach, wypisach, wyciggach i thumaczeniach pism umieszcza sig:

a) na wszystkich stronach w prawym gémym rogu odpowiednio zapis Kopia, odpis, wypis,
tlumaczenie z jezyka nazwa jezyka imie i nazwisko ttumacza),

b) na pierwszej stronie dodatkowo numer, pod jakim zostaly zarejestrowane w dzienniku
ewidencyjnym, numer egzemplarza wykonanej kopii, odpisu, wypisu, wyciggu lub
tlumaczenia,

¢) na ostatniej stronie dodatkowo napis za ,zgodnosc¢” i odcisk tuszowej pieczeci urzedowej
z nazwy starostwa lub komorki organizacyjnej, w ktorej dokumenty sporzadzono.

Zgodnosé z oryginatem kopii, odpisu, wypisu lub wyciagu potwierdza starosta lub kierownik

danej komorki organizacyjnej (osoba przez niego upowazniona) a thimaczenia  osoba

dokonujaca thumaczenia.

Wytworzenie dokumentu w wyniku kopiowania lub thumaczenia odnotowuje si¢ na ostatnie]

stronie dokumentu kopiowanego lub Humaczonego przez umieszczenie informacji o:

a) nazwie jednostki lub komérki organizacyjnej w ktorej wytworzono dokument;

a) liczbie egzemplarzy dokumentu wytworzonego;

b) dacie wytworzenia dokumentu;

¢) numerze, pod jakim wytworzony dokument zostat zarejestrowany.




XI. KONTROLA I NADZOR W ZAKRESIE OCHRONY INFORMAC]JI NIEJAWNYCH

1 Zaochrong informacji niejawnych w Starostwie odpowiada Starosta.
2  Zadania okre$lone ustawa o ochronie informacji niejawnych w imieniu Starosty wykonuje-
Petnomocnik ochrony poprzez:
a) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan i przestrzeganiem przepisow okreslonych
w Planie ochrony;
b) sprawowanie kontroli w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania
zwigzanych z upowaznieniemn do dostepu do tych informacji, w odniesieniu.do wszystkich
koméorek organizacyjnych Starostwa.

XI1. ARCHIWIZOWANIE, GROMADZENIE | BRAKOWANIE MATERIALOW NIEJAWNYCH

1 Archiwizowanie materialdw niejawnych odbywa sie z zachowaniem zasad okreslonych:

a) w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwdw zakltadowych (Dz.U.2011.14.67 ze zm.)

b) w Rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paidziernika
2015 1. w sprawie klasyfikowania 1 kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materialow archiwalnych do archiwow panstwowych 1 brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (Dz.U.2015.1743 ze zm.)

2 Niszczenie dokumentéw wytworzonych w  Starostwie Powiatowym w  Ketrzynie
zawierajacych informacje niejawne, niemajacych wartosci archiwalnej lub praktycznej,
niepodlegajagcych dalszemu przechowywaniu (kategoria ,BC”) odbywa sig na podstawie
protokotu sporzgdzonego przez komisje i zatwierdzonego przez Starostg Ketrzynskiego.

3 Dokumenty zawierajace inforrmacje niejawne przed zniszczeniem podlegajg kwalifikowaniu
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt stanowigcym zalgcznik Nr 3 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwéw zakiadowych ((Dz.U.2011.14.67 ze zm.).

4 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega na ocenie jej przydatnosci do celéw
praktycznych, wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i przekazaniu jej na makulature lub
do innego typu zniszczenia. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nastepuje na podstawie
zgody wiasciwego Archiwum.

5 Whniosek o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nalezy ztozyc¢ do
dyrektora Archiwum Panstwowego w Olsztynie, a materialéw zwigzanych z obronnoscia do
Szefa Centralnego Archiwum Wojskowego.

6. Do wniosku o zgode dolacza sie:

a) protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej,

b) spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do przekazania na makulature lub
zniszczenie, albo spis dokumentacji technicznej niearchiwalnej przeznaczonej na
makulature lub zniszczenie.

7  Protokot oraz opis dokumentacji niearchiwalnej sporzadza kemisja powotana przez Staroste
Ketrzynskiego w skiadzie:

a) osoba prowadzaca archiwum,

b) przedstawiciel komorki organizacyjnej, ktdrej dokumentacja podlega brakowaniu,

¢) kierownik kancelarii lub Pelnomocnik ochrony.

8 W przypadku trudnosci w ocenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej mozna zwrdcic sig



do archiwum panstwowego o przeprowadzenie ekspertyzy.

9  Ostatecznego zniszczenia dokumentéw dokonuje si¢ przez pocigcie w niszczarce we wlasnym
zakresie lub przemiat w specjalnych zakladach, przy zachowaniu warunkow zapewniajgcych
ochrong informacji niejawnych.

10. Fakt zniszczenia materialéw niejawnych odnotowuje sig w rubryce ,Uwagi” dzierinika
ewidencyjnego z adnotacja o treéci , zniszczono na podstawie protokolu z dnia .~ Protokdt
komisyjnego zniszczenia materialéw niearchiwalnych sporzadzony winien byé w dwdch
egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz nalezy przestaé do whasciwego archiwum
parfistwowego.

11. Akta spraw niejawnych ostatecznie zatatwionych Starostwo przechowuje w swoim archiwum
zaldadowym, po wczesniejszym zniesieniu klauzuli tajnosci.

12. Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego przez komorke,
w ktdrej dokument niejawny byt przechowywany, pod nadzorem Petnomocnika ochrony.

XIII. ODPOWIEDZIALNOSC KARNA, DYSCYPLINARNA 1 SLUZBOWA ZA NARUSZENIE
PRZEPISOW O OCHRONIE INFORMAC]JI NIEJAWNYCH

1 Zakres odpowiedzialno$ci karnej osob, ktore dopuscily si¢ przestgpstwa Jub czynu
zabronionego przeciwko ochronie informacji niejawnych zostat okreslony w art. 266 Kodeksu
Karnego (Dz.U.1997.88.553 ze zm.):

§1. Kto, whrew przepisom ustawy lub przyjetemu na siebie zobowigzaniu ujawnia lub wykorzystuje
informacje, z ktdrg zapoznat sie w zwiqzku z petniong funkcjq, wykonywang prac, dziatalnoscig
publiczng, spoteczng, gospodarczg lub naukows, podlegn grzywnie, karze ograniczenia wolnoSci lub
pozbawienia welnosct do lat 2. |

§2. Funkcjonariusz publiczny, ktéry ujawnia osobie nieuprawnionej informacje niejawnq o klauzuli
L zastrzesone” lub ,poufne” lub informacje, ktdrq uzyskat w zwigzku z wykonywaniem czynnosci
stuzbowych, a ktdérej ujawnienie moze narazi¢ na szkode prawnie chroniony interes, podlega karze
pozbawienia wolnoéci do lat 3.

2  Wobec pracownikow, kitdrzy nie przestrzegaja wymagan zwiazanych z ochrong informadj
niejawnych, dopuszczaja sie uchybien w zakresie niewlasciwego zabezpieczenia dokumentdw,
stwarzajgc warunki do ujawnienia tajemnicy osobom nieuprawnionym, moga by¢
zastosowane sankcje stuzbowe i dyscyplinarne.

XIV, POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja nalezy kierowal sig¢ postanowieniami
ustawy oraz rozporzadzeniami wykonawczymi do ustawy o ochronie informacji niejawnych
oraz odpowiednimi instrukcjami kancelaryjnymi oraz procedurami wiasciwymi dla Starostwa
Powiatowego w Ketrzynie,

2 Kadra kierownicza, a takze naczelnicy wydzialdw Starostwa Powiatowego w Ketrzynie
przetozeni pracownikow, a takze Petnomocnik ochrony- z tytula pelnionej funkdji:

a) zapoznajg podleglych pracownikow z ustaleniami instrukeji w Starostwie Powiatowym
w Ketrzynie;

a) zapewniaja biezace przestrzeganie postanowien instrukcji w zakresie wystgpowania
informacji niejawnych  mogacych wystepowa¢ w dziatalnosci kierowanej komorki
organizacyjnej.

3 Pelnomocnik ochrony doprowadzi do zorganizowania powtarzanego nie rzadziej niz raz na

N



5 lat  szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych  zapewniajac przeszkolenie
wszystkich pracownikow w zakresie dzialania, ktorych wystepowaé moga i aktualnie
wystepuja informacje niejawne stanowiace tajemnice. Pamietajac przy tym o obowiagzku
zakoriczenia szkolenia wydaniem zaswiadczenia 1 przyjeciem od oséb przeszkolonych
pisemnych oswiadczen o zapoznaniu si¢ z przepisami o ochronie informacji nigjawnych.

4 W przypadku wystapienia watpliwosci, a takze potrzeby przyblizenia zasad dotyczacych
realizacji zadan zwigzanych z informacjami niejawnymi  pracownicy Starostwa Powiatowego
w Ketrzynie moga i powinni w kazdym czasie zwraca¢ sie o wyjasnienia czy tez instruktaz
roboczy do:
a) Pelnomocnika ochrony,
b) Kierownika kancelarii

5 Kazdy pracownik Starostwa Powiatowego w Ketrzynie jest zobowiazany niezwlocznie
powiadomi¢ bezposredniego przelozonego oraz Pelmomocnika ochrony o wszelkich
nieprawidlowosciach zwigzanych z naruszeniem przepiséw niniejszej Instrukcji.






Zatgcznik nr 1

do Instrukcji dotyczgeej sposobu

1 trybu praetwarzanin informacji nigjawnych
w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie

WZOR
e e e e e . . ., dnia r
(pieczed nagléwkowa przewoznika) (miejscowosc)
Egz. Nr. ............
PROTOKOL Nr .....
W SPRAWIE USZKODZENIA OPAKOWANIA PRZESYEKI
ZAWIERAJACE] DOKUMENT ZASTRZEZONY
Nizej podpisani odwiadczamy, ze w dniu e e e I,0godz
przy rozpakowaniu pakietu, pojemnika N1 . nadanego przez
. W . stwierdzono uszkodzenie
przesyiki? . Nr . . adresowanej do

Uszkodzenie przesyiki nastapito w wyniku?

Wyze] wymieniona przesylka zostala przepakowana 1 zabezpieczona celem
niedopuszczenia do dalszych uszkodzen 1 dorgczona adresatowi wraz z egzemplarzem
Nr 1 niniejszego protokotu.

Uszkodzenie przesytki wskazuje (nie wskazuje)® na mozliwoéé ujawnienia jej tresci.

Podpis przewoznika (imig i nazwisko}: .. .. ... s

Przyczyny odmowy przyjecia przesylki przez adresata: . ... ... . e oot it s i viiean e
Podpis odbierajacego przesyike (imig i nazwisko): .. e e e s e e e v s e sasreens
Wyk. w3 egz.

Egz. Nr1 adresat przesykki
Egz. Nr 2 - nadawca
Epz.Nr3-a/a

Nalezy okresti¢ rodzaj przesylki
2I\falt::o:},' poda¢ rodzaj i przyezyne uszkodzenia
*Niepotrzebne skresli¢






Zalgcznik nr 2

do Instrukcji dotyczqeef sposobu

1 trybu przetwarzania informacji niejawnych
w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie

WZOR
vre e ve seate dses o sesnssasanasiees .. Strona pierwsza cen rermmerasesenssnnsas sesmnarsbesnstn
ZASTRZEZONE
(w lewym gérmym rogu) {na gorze z prawej strony)
Miejscowosé, data
Nazwa jednostki organizacyjnej
Egz. Nr
(lub Egz. pojedynczy)
Moina wniesé dyspozycije:
np, XX.1234/2-1/2016 1) podlega ochronie do:
(sygnatura literowo cyfrowa) jezeli termin zostaf okredlony

krétszy niz w ustawie,
2) po odiaczeniu zatacznikéw ,jawne”

Adresat
mozna tez: Adresaci wg rozdzielnika

Tres¢ pisma (dokumentu)

(z lewej strony pod trescia, jesli pismo posiada zalaczniki)

Zatacznikéw 2 na 5 stronach

Zal. Nr1 jawny na 3 str.

Zai.Nr2 zastrzezony na 2 str. numer z dziennika ewidencji wykonanych

(z prawej strony pod adnotacjami o zatacznikach)

PODPIS
(w lewym dolnym rogu) (w prawym dolnym rogu)
Wykonano w 2 egzemplarzach strona/liczba stron calego dokumentu
Egz.nr1 adresat np. 1/1
Egz.nr2 adacta
Wykonak: tel.

ZASTRZEZONE
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