g’ ma e m zastrzezen
ﬁ : »od wzgledem r’mmalncmorau-ﬁym
ZARZADZENIE Nr 13 12019

BURMISTRZA MIASTA SLAWNO
z dnia 16 stycznia 2019 r .

W sprawie zatwierdzenia j Wprowadzenia do stosowania dokumentow dotyczacych
ochrony informacii niejawnych w Urzedzie Miejskim w Stawnie

niejawnych ( Dz. U. z 2018 r » POz. 412 ze zm. ), art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 2018 r. poz. 944 ze zm., )

zarzadzam co nastepuje:

§1.

ochrony informacji niejawnych:
1. Plan ochrony informacji niejawnych stanowiacy zatacznik nr 1 do zarzadzenia,

2. Dokumentacje okreslajacg poziom Zagrozen oraz $rodki bezpieczeristwa fizycznego stosowanych do

zabezpieczenia informaciji niejawnych stanowigcg zatacznik nr 2 do Zarzgdzenia,

3. Instrukcje okreslajacg sposéb i tryb przetwarzania informaciji niejawnych o klauzuli ZASTRZEZONE",
stanowigca zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

drins k;




Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr..A%...Burmistrza Miasta
Stawno z dnia A&, @A.2019 .

URZAD MIASTA SLAWNO

PLAN
OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W SEAWNIE

OPRACOWAL

Petnomocnik ds. Ochrony

ZATWIERDZIL

Informaciji Niejawnych

Tadeusz Szokalski




Il

VI,

VII.

VIII.

Spis tresci
Postanowienia ogdine
Opis pomieszczen lub obszaréw dla informaciji niejawnych o klauzuli wZastrzezone”, w
tym okreslenie ich granic i wprowadzonego systemu kontroli dostepu.
Procedury zarzadzania uprawnieniami do wejscia, wyjscia i przebywania w
pomieszczeniach Kancelarii Materiatow Niejawnych.
Opis zastosowanych érodkéw bezpieczenstwa fizycznego
Procedury bezpieczenstwa dla obszaru, w ktdrym przetwarza si¢ informacje niejawne.
Procedury zarzadzania kluczami do szaf, pomieszczen lub obszardw, w ktérych
przetwarzane sg informacje niejawne.
Procedury reagowania oséb odpowiedzialnych za ochrong informacji oraz personelu
bezpieczenstwa w przypadku zagrozenia utratg lub ujawnienia informacji niejawnych.
Plany awaryjne uwzgledniajgce potrzebe ochrony informagiji niejawnych w razie
wystapienia sytuacji szczeg6lnych, w tym wprowadzenia stanéw nadzwyczajnych, w
celu zapobiezenia utracie poufnosci, integralnosci lub dostepnosci informag;ji

niejawnych



I.  Postanowienia ogolne.

1.

o

Plan ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Miejskim w Stawnie okresia
zasady i tryb postepowania z informacjami niejawnymi oraz zapewnia jednolity
Sposob postepowania z tymi informacjami.

Plan ochrony informacji niejawnych opracowany zostat na podstawie art. 15 ust.
1 pkt 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacii niejawnych (Dz. U.
z 2018 r. poz. 412) oraz zawiera wymagane elementy, o ktérych mowa w § 9 ust.
11 2 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 29 maja 2012 r. w sprawie $rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego stosowanych do zabezpieczenia informacji
niejawnych (Dz. U. poz. 683).

Przedmiotem ochrony w Urzedzie Miejskim w Stawnie §3 informacje niejawne
0znaczone klauzulg ,zastrzezone".

Pion ochrony informaciji niejawnych tworza osoby w sktadzie:

petnomocnik ochrony informacji niejawnych,

pracownik kancelarii materiatéw niejawnych,

ins

pektor bezpieczeristwa teleinformatycznego.

administrator systemu informatycznego.

Definicje uzyte w Planie ochrony informaciji niejawnych:

1) Ustawa - ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. ochronie informac;ji niejawnych (Dz.

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

U. Nr. 182, poz. 1228);

Urzad - Urzad Miejski w Stawnie:

Burmistrz - Burmistrz Miasta Stawno;

Sekretarz - Sekretarz Miasta;

OZK - Inspektor ds. Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych:

KMN - Kancelaria Materiatéw Niejawnych;

Petnomocnik Ochrony - Pethomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych;

Plan OIN - Plan ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Miejskim w Stawnie:
MCZK - Miejskie Centrum Zarzadzania Kryzysowego

Il.  Opis pomieszczen lub obszaréw dla informaciji niejawnych o klauzuli ~Zastrzezone",

w tym okres$lenie ich granic i wprowadzonego systemu kontroli

1. Charakterystyka obiekty.

Budynek przy ul. M.C. Sktodowskiej 9 w Stawnie jest trzykondygnacyjny plus



kondygnacja przyziemna, wolno stojacy, konstrukgji tradycyjnej murowanej ze
stropami drewnianymi, dach — konstrukcja wiezby dachowej drewniana pokryta
dachowka ceramiczng. Obiekt posiada trzy wejscia - giéwne wejscie od strony ulicy
M.C. Skiodowskiej — prowadzace na wysoki parter, wejscie od strony A. Wojska
Polskiego — prowadzace na niski parter ( przyziemie) i wejscie od podwoérka
gospodarczego od strony ulicy Fryderyka Chopina prowadzgce na niski parter
(przyziemie) W obiekcie istniejg dwie drogi komunikacji pionowej (klatki schodowe)-
jedna przy wejsciu gtéwnym prowadzgca bezposrednio na wysoki parter (Il pietro) i
lll pietro. Druga klatka schodowa miesci sie przy wejsciu z podwérza gospodarczego
i prowadzi na I, il i IV pietro. Ciagi komunikacyjne od czgsci biurowej oddzielone sg
Scianami z cegty palonej. Podobnie pomieszczenia biurowe od pozostatych
pomieszczer oddzielaja $cianki dziatowe wykonane z cegly petne;j. Budynek posiada
instalacje elektryczna, wodociggowg oraz grzewcza. Obiekt wyposazony jest w
instalacje telefoniczng oraz sie¢ komputerowg z dostepem do internetu. Ciagi
komunikacyjne od czesci biurowej oddzielone sg $cianami z cegly palonej. Podobnie
pomieszczenia biurowe od pozostatych pomieszczer oddzielajg $cianki dziatowe
wykonane z cegly petnej. Urzad Miejski w Stawnie jest wiascicielem budynku.
Pomieszczenia w obiekcie Zajmowane sg przez Urzad Gminy, Urzad Miejski oraz
organizacje pozarzadowe.
2. Pomieszczenia do przetwarzania informaciji niejawnych oraz system kontroli
dostepu.

Informacje niejawne o klauzuli ~Zastrzezone" przetwarza sie w pomieszczeniach
Samodzielnego Stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych nr 72 i
73, a przechowywane $q w szafie metalowej w Kancelarii Materiatéw Niejawnych,
(pomieszczenie nr 73). Pomieszczenia te potozone sg w przyziemiu budynku. W pokoju
nr 72 i 73 otwierana jest jedynie korespondencja niejawna oraz podpisywane sg
dokumenty niejawne. Po dokonaniu Ww. czynnosci dokumenty przekazywane sq
Petnomocnikowi Ochrony lub pracownikowi Kancelarii Materiatéw Niejawnych do
przechowania w szafie metalowej w pomieszczeniu Kancelarii Materiatow Niejawnych.

System kontroli dostepu oparty jest na wyodrebnieniu strefy ochronnej

stanowigcej filtr dostepu do Kancelarii Materiatow Niejawnych oraz samej KMN.



Il Procedury zarzadzania uprawnieniami do wejscia, wyjscia i przebywania w
Pomieszczeniach Kancelarii Materiatow Niejawnych.

Dostep do tej strefy ochronnej posiadajg wytgcznie pracownicy pionu ochrony
(petnomocnik ochrony, pracownik kancelarii materiatow niejawnych) oraz Burmistrz.

Natomiast, w uzasadnionych petnieniem obowigzkdow stuzbowych okolicznosciach, w
strefie ochronne; mogg przebywaé nw. osoby (tzw. goscie): posiadajgcy stosowne
upowaznienia oraz poswiadczenie bezpieczeristwa i zaswiadczenie o szkoleniy na temat
ochrony informagiji niejawnych, pracownicy stuzb lub organdw Scigania: posiadajgcy

informacji niejawnych,

Kontrole ewidencjonowania i przebywania gosci w strefie ochronnej, prowadzi
wprowadzajacy gosci pracownik pionu ochrony lub kierownik jednostki organizacyjne;j.

Drzwi do strefy ochronnej, stanowigcej filtr dostepu do KMN sq stale zamknigte. By je
otworzy¢ trzeba mieé kiucz. Otwarte moga by¢ wytacznie przez pracownika pionu ochrony lub
kierownika jednostki organizacyjnej, ktory pobierze klucze od pracownika kancelarii
materiatéw niejawnych. Podobnie z drzwiami prowadzgcymi bezposrednio do KMN, ktére
majg zwigkszong odpornosé na wlamanie.

Klucze Przechowywane sg przez pracownika KMN w plombowanym referentkg
pojemniku przechowywanym w zamykanej na klucz szufladzie biurka. Drugi egzemplarz
kluczy brzechowywany jest w szafie metalowej w gabinecie Burmistrza Miasta.

Nad prawidtowoscig procesu przechowywania kKluczy do KMN czuwa petnomocnik
ochrony jako osoba zobowigzana do kontrolj srodkéw ochrony fizycznej.

V. Opis zastosowanych $rodkéw bezpieczerstwa fizycznego.

W celu przeprowadzenia doboru wiasciwych  $rodkow bezpieczenstwa
Przeprowadzono analize wszystkich istotnych Czynnikow moggcych mieé wplyw na
bezpieczenstwo informacji niejawnych przetwarzanych w Urzedzie. Szczegotowa
analiza stanowi odrebny dokument pn. ,Analiza poziomu Zagrozen oraz doboruy



V.

srodkéw bezpieczeristwa fizycznego do ochrony informacji niejawnych w Urzedzie
Miejskim w Stawnie. Okreslony zostat poziom zagrozeri o wartosci NISKI. Aby uzyskaé
wymagana minimalng liczbe punktéw dla niskiego poziomu zagrozen i najwyzszej
klauzuli tajnosci informacji niejawnych ,zastrzezone" zastosowano nizej wymienione
srodki bezpieczeristwa fizycznego (szczegétowy dobor srodkdw bezpieczenstwa
fizycznego wraz z tabelg punktacji zastosowanych $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego stanowi odrebny dokument):

1) dokumenty niejawne przechowywane sg w szafie metalowej - typ 2, zamykanej na
dwa zamki. - typ 2,

2) konstrukcje pomieszczenia ze wzgledu na grubos¢ $cianek dziatowych zakwalifikowaé
mozna do typu 3;

3) drzwi do pomieszczenia KMN Gerda Star S odporno$¢ na wkamanie typ-4

4) budynek w ktérym zZlokalizowany jest KMN spetnia wymagania typu 3;

5) system kontroli dostepu zostat zorganizowany w oparciu o zamkniete drzwi
pomieszczenia, do ktérych mozna uzyska¢ dostep za pomocy kluczy wydawanych
uprawnionym osobom - typ 1;

6) kontrola os6b nieposiadajgcych statego upowaznienia do wejscia na obszar Urzedu
(interesantéw) - brak kontroli oséb:

7) personel bezpieczenstwa zorganizowany jest w oparciu o pracownikdw firmy
ochroniarskiej , ktorzy zobligowani sg do kontroli budynku po godzinach pracy w
sposéb ciagty. W przypadku podejrzenia wlamania wzywajg osoby upowaznione do
otwarcia danych pomieszczen:

8) otoczenie budynku jest o$wietlone w celu skutecznej kontroli budynku przez personel

bezpieczenstwa.

Procedury bezpieczenstwa dla obszaru w ktorym przetwarza sie informacje

niejawne:

1) Klauzule tajnosci przetwarzane w pomieszczeniu MCZK.
W MCZK w pok. nr 72 i 73 przetwarzane sg dokumenty niejawne o klauzuli tajnosci
»Zastrzezone", w KMN pokéj nr 73 przetwarzane $g rowniez z wykorzystaniem
systemu teleinformatycznego.

2) Sposob sprawowania nadzoru Przez osoby uprawnione w przypadku przebywania w
MCZK oséb nieposiadajgcych statego upowaznienia do wstepu oraz sposobu



VI

zabezpieczania  przetwarzania informacgji niejawnych  przed mozliwoscig

nieuprawnionego dostepu tych oséb.

Podczas przetwarzania dokumentow niejawnych, w tym réwniez w systemie
teleinformatycznym w pomieszczeniu KMN mogg przebywac wytgcznie:

1) osoby zatrudnione w Urzedzie albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktoére
posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych (zgodnie z
prowadzonym przez Petnomocnika Ochrony wykazem),

2) kontrolerzy badajgcy funkcjonowanie systemu ochrony informacji
niejawnych, pracownicy stuzb lub organéw §cigania posiadajacy stosowne
upowaznienia lub poswiadczenie bezpieczenstwa.

Podczas wykonywania ww. czynnosci drzwi KMN 88 zamkniete na klucz.
Weryfikacji przedstawionych upowaznier/poswiadczen bezpieczenstwa
przedstawionych przez kontrolujgcych (w tym organy $cigania) dokonujg Burmistrz,
Petnomocnik Ochrony lub pracownik KMN. Podczas przebywania os6b nie
posiadajgcych statego upowaznienia do wstepu do pomieszczenia MCZK, a takze
innych pracownikéw Urzedu i klientow, wszystkie dokumenty niejawne musza by¢
zdeponowane | zamkniete w metalowej szafie w pomieszczeniy KMN. Jedynie
kontrolerzy badajgcy funkcjonowanie systemu ochrony informacji niejawnych,
pracownicy stuzb lub organéw scigania mogg zapoznaé sie tylko z tymi dokumentami
niejawnymi, ktére $3 przedmiotem kontroli (postgpowania).

Sprzatanie pomieszczen odbywa sie wytgcznie po zakorczeniu pracy z

dokumentami niejawnymi.

Procedury zarzadzania kluczami do szaf, pomieszczen lub obszaréw, w ktérych
przetwarzane sg informacje nigjawne.

Klucze do pomieszczenia MCZK przechowywane $q W miejscu niewidocznym
na portierni obstugiwanej przez firme ochroniarskg. Zabrania si¢ wynoszenia kluczy do
Pomieszczenia MCZK poza budynek Urzedu.

Klucze od pomieszczenia kancelarii materiatdw niejawnych, szaf i strefy
ochronnej, przechowywane sg w plombowanym referentka pracownika pionu ochrony
pojemniku. Pojemnik ten pracownik kancelarii przechowuje w zamykanej szafce w
pomieszczeniu biurowym zajmowanym przez siebie. Klucz do szafki kierownik



VII.

VL.

kancelarii przechowuje osobiscie i catodobowo. Drugi, zapasowy komplet kluczy

(duplikatéw) od pomieszczenia kancelarii , szaf i strefy ochronne;j przechowywany jest

w plombowanym referentka petnomocnika ochrony pojemniku w zamykanej szafie

Burmistrza Miasta.

Nad prawidtowoscig funkcjonowania kancelarii czuwa petnomocnik ochrony
jako osoba upowazniona do kontroli $rodkéw ochrony fizycznej.
Procedury reagowania oséb odpowiedzialnych za ochrone informacji oraz personeiu
bezpieczeristwa w przypadku zagrozenia utratg lub ujawnienia informaciji niejawnych.
Osobami odpowiedzialnymi za ochrone informacji niejawnych sg Petnomocnik

Ochrony oraz Pracownik pionu ochrony. Za wtargniecie osob nieuprawnionych do

pomieszczenia MCZK podczas przetwarzania dokumentéw niejawnych odpowiada

Petnomocnik Ochrony i pracownik pionu ochrony (osoby nieuprawnione do

przebywania w MCZK $§ z niej wypraszane). W przypadku zauwazenia $ladéw
wiamania pracownik pionu ochrony zawiadamia o tym fakcie Policje i Burmistrza.

Plany awaryjne uwzgledniajgce potrzebe ochrony informagiji niejawnych w razie

wystapienia sytuaciji szczegdinych, w tym wprowadzenia stanéw nadzwyczajnych, w

celu zapobiezenia utracie poufnosci, integralnosci lub dostgpnoéci informaciji

niejawnych.

1. W sytuacjach szczegoinych zagrozer, jezeli zwykte Srodki konstytucyjne sg
niewystarczajgce, moze zostaé wprowadzony odpowiedni stan nadzwyczajny:
stan wojenny, stan wyjatkowy lub stan kleski zywiotowe;.

2. Dziatania podjete w celu ochrony materiatow niejawnych bedacych w posiadaniu
jednostki organizacyjnej muszg odpowiadaé stopniowi zagrozenia podstawowych
intereséw Rzeczypospolite; Polskiej] w zakresie obronno$ci, bezpieczenstwa,
stosunkow gospodarczych i miedzynarodowych parnstwa.

3. W przypadku wprowadzenia stanu wojennego lub stanu wyjgtkowego wzmacnia
sie ochrone budynku Urzedu, w tym pomieszczenia MCZK. Wzmocnienie ochrony
W przypadku stanu wojennego ma na cely zabezpieczenie budynku przed
grupami dywersyjnymi i sabotazowymi oraz przed ewentualnymi demonstrantami
czy tez uczestnikami staré z sitami porzadkowymi w przypadku wprowadzenia
stanu  wyjatkowego. W analogiczny sposéb postepuje sie w przypadku
wystapienia zdarzen kryzysowych, gdy jest to konieczne.

Dziatania jakie zostang podjete obejmujg m.in.:



1)  wprowadzenie kontroli interesantéw w oparciu o imienne przepustki,
2) wzmochienie ochrony obiektu pracownikami firmy ochroniarskiej,
3) przeniesienie MCZK do zapasowego miejsca pracy.

4. W przypadku bezposredniego Zagrozenia przeprowadza sie  ewakuacje
materiatéw niejawnych. W przypadku nagtego zagrozenia, decyzje o zniszczeniu
Mmateriatéw niejawnych podejmuje Burmistrz, a w przypadku jego nieobecnosci
Petnomocnik Ochrony. Bezposrednie zagrozenie moze wynikaé z dziatari
wojennych, w wyniky ktdrych materiaty niejawne mogg dostaé si¢ w rece
agresora.

5. Ewakuacja akt powinna obejmowac: Zapakowanie materiatéw do workow
ewakuacyjnych (bedacych na wyposazeniy MCZK), przemieszczenie workow na
srodek transporty i przewiezienie do Wyznaczonego przez Burmistrza miejsca
ewakuaciji.

6. Nadzor | ochrone transportu do miejsca ewakuacji dokumentow Zapewniajg
Pracownicy Pionu Ochrony.

7. Opis postepowania w Sytuacjach kryzysowych i analiza ryzyka wystapienia
sytuacji kryzysowych.



Za sytuacije k Zysowe w zakresie informaciji niejawnych przyjmuje sie zdarzenia:

Rodzaj sytuacji Kryzysowej Foziom ryzyka
(skala 1-5)
Zanik napiecia 4
Pozar 3 E
Zagrozenia atmosferyczne ‘) 2 ’ E
Zagrozenia chemiczne l 1 ‘ E
5 Zagrozenie atakiem terroru f 2 , E
6 Sabotaz ‘ 2 J E
Witamanie ) 2 I E
n Napad / 1 , Z
9 Kradziez ( 2 ‘ ~
10 Zniszczenie dokumenty ! 2 , =
Witargniecie lub okupacja budynku f 2 ! Z
Dziatanie obcych stuzb specjalnych} 1 ’ E W

gdzie 1 - oznacza najmniejsze ryzyko wystapienia danej sytuacji, a 5 najwieksze

ryzyko,
.P" - pozostawig, -E" - ewakuowag, WL - Zniszczyé,

W' kazdym ww. przypadku Petnomocnik Ochrony powinien podjg¢ dziatania
prowadzace do wyjasnienia Przyczyn tejze sytuacji oraz usuniecia jej skutkéw. W
sytuacji kiedy ewakuacja staje si¢ konieczna, ewakuacji podlegajg wszystkie
dokumenty niejawne przechowywane w Urzedzie. Niszczenie materiatow

dokonywane jest za POmocy odpowiedniej niszczarki dokumentéw lub ich spalenie.
Protokét zniszczenia materiatéw niejawnych winien zawiera¢ opis okolicznosci, w jakich
dokonano zniszczenia, gdzie, kiedy, na czyje polecenie i w jaki Sposéb oraz spis
Zniszczonych materiatow.

Za zapewnienie przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony informag;ji niejawnych
odpowiada Petnomocnik Ochrony. Osoby, ktore stwierdzity jakiekolwiek naruszenie
przepisow zagrozenie dia bezpieczenstwa informagiji niejawnych, zobowigzane sg



9,

10.

niezwtocznie powiadomié Petnomocnika Ochrony, jak réwniez zobowigzane sg do:
1) zabezpieczenia miejsca zdarzenia, Sladéw, dowodoéw,
2) zabezpieczenia informacg;ji niejawnych przed ewentualnym dalszym
ujawnieniem,
3) zlozenia Szczegotowych wyjasnien dotyczacych zdarzenia osobom prowadzacym
postepowanie wyjadniajgce.
W przypadku stwierdzenia naruszenia w Urzedzie przepiséw o ochronie informac;ji
niejawnych Petnomocnik Ochrony zawiadamia o tym Burmistrza i podejmuje
niezwlocznie dziatania Zmierzajgce do wyjasnienia okoliczno$ci tego naruszenia oraz
ograniczenia jego negatywnych skutkéw. Petnomocnik Ochrony ustala czy i jakie
informacje zostaty ujawnione lub zniszczone czy tez byta to jedynie préba zdobycia
informacji przez osobe nieuprawniona.
W przypadku stwierdzenia zaistnienia uzasadnionego podejrzenia popetnienia
przestgpstwa ujawnienia informagii niejawnych (art. 266 kk.) istnieje obowigzek
niezwlocznego zawiadomienia wiasciwego organu Scigania (prokuratura lub Agencja
Bezpieczenstwa Wewnetrznego).
Naruszenie przepiséw o ochronie informacji niejawnych przez pracownika posiadajgcego
poswiadczenie bezpieczeristwa moze stanowié podstawe do wdrozenia postepowania
kontrolnego niezaleznie od odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub karnej.



(i

Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia llr ...........
Burmistrz Miasta Stawno z dnia KGA 4. 2019r

DOKUMENTACJA OKRESLAJACA POZIOM ZAGROZEN
ORAZ DOBOR SRODKOW BEZPIECZENSTWA
FIZYCZNEGO STOSOWANYCH DO ZABEZPIECZENIA
INFORMACJI NIEJAWNYCH W URZEDZIE MIEJSKIM
W StAWNIE

Opracowat:

Petnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych
Tadeusz Szokalski

Opracowano zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 29 maja 2012r. w sprawie $rodkéw

bezpieczeristwa fizycznego stosowanych do zabezpieczania informaciji niejawnych. (Dz.U. z 2012 r. poz.683,
z dnia 19 czerwca 2012r.)



SPIS TRESCI:

OCENA ISTOTNOSCI CZYNNIKOW ZAGROZEN

. KLAUZULA TAJNOSC] PRZETWARZANYCH INFORMAC.I NIEJAWNYCH
. LICZBA MATERIALOW NIEJAWNYCH

. POSTAC INFORMACJI NIEJAWNYCH
. LICZBA OSOB MAJACYCH LUB MOGACYCH MIEC DOSTEP DO INFORMACJI

NIEJAWNYCH

. LOKALIZACJA

. DOSTEP DO BUDYNKU OSOB NIE BEDACYCH PRACOWNIKAMI JEDNOSTKI
7. INNE CZYNNIKI

OKRESLENIE POZIOMU ZAGROZEN

. OKRESLENIE POZIOMU ZAGROZEN w URZEDZIE MIEJSKIM

W SEAWNIE

. DOBOR $RODKOW BEZPIECZENSTWA FIZYCZNEGO



OCENA ISTOTNOSCI CZYNNIKOW ZAGROZEN

1. KLAUZULA TAJNOSCI PRZETWARZANYCH INFORMACJI NIEJAWNYCH W
URZEDZIE MIEJSKIM W SLAWNIE

L Klauzula tajnosci Tak* Nie* E
Scisle tajne -
Tajne -
Poufne - -

Zastrzezone X -

XX

PRI b 1D

* zaznaczyé

Ocena istotnosci czynnika Przyznano*
Bardzo istotny (8pkt)
Istotny (4pkt.)

Mato istotny (1) 1

,_
SN

* wpisa¢ odpowiednig ilo$é punktéw UZASADNIENIE:

W Urzedzie przetwarzane sa tylko informacje o klauzuli ,zastrzezone”.

2. LICZBA MATERIALOW NIEJAWNYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W SLAWNIE

Lp. Klauzula tajnosci Liczba materiatéw niejawnych *
1. [Scisle tajne 0
2. [Tajne 0
3. |Poufne 0
| 4. Zastrzezone 2
Stan na 01/2019 (na podstawie dziennikow ewidencyjnych za lata 2011-
2018).
Lp. |Ocena istotno$ci czynnika Przyznano*

1. |Bardzo istotny (8pkt)
2. |Istotny (4pkt)

| 3. Matoistotny (1) 1
* wpisa¢ odpowiednig ilosé punktow




UZASADNIENIE:

Wszystkie materiaty niejawne przetwarzane w Urzedzie opatrzonych zostato klauzulg
.Zastrzezone”. Przechowywane s3 gtéwnie w Kancelarii Materiatéw Niejawnych.

3. POSTAC INFORMACJI NIEJAWNYCH
Lp. | Postaé informacii Tak* Nie* |
’ Dokumenty X -
"_|nieelektroniczne
Dokumenty X -
elektroniczne
3. |Nagrania dzwieku, - X
| obrazem, inne
* odpowiednio zaznaczyé znakiem X

Lp. |[Ocena istotnosci czynnika Przyznano*
1. Bardzo istotny (8pkt)
2. |Istotny (4pkt)

3. Matoistotny (1) 1

* wpisa¢ odpowiednig ilo§¢ punktow UZASADNI ENIE:

Informacje nigjawne (-Zzastrzezone”) przetwarzane w Urzedzie zasadniczo sg w postaci
nieelektronicznej). Przetwarzane informacje niejawne nie sg przesytane w formie e-mail ani
przekazywane poza Urzad w postaci elektronicznej, tylko drukowane i
przesytane/przechowywane w formie papierowej po wydrukowaniu. Wersje elektroniczne
dokumentéw tworzone 83 w celu mozliwosci ich odtworzenia i ewentualnej poprawy
czy aktualizacji. Dostep do stacji komputerowej, na ktére;j 83 przetwarzane informacje
niejawne zostat ograniczony do minimum, a dokumenty wytwarzane sg osobiscie przez
uprawnionego pracownika Stanowiska Pracy ds. Zarzadzania Kryzysowego i Spraw
Obronnych lub pod ich nadzorem.

4. LICZBA OSOB MAJACYCH LUB MOGACYCH MIEG DOSTEP D0 INFORMACJI

NIEJAWNYCH
Lp. Klauzula tajnosci Liczba oséb
1. [Scisle tajne
2. [Tajne
3. |Poufne
4. |Zastrzezone

OO0

Lp. |Ocena istotnosci czynnika Przyznano*
1. _|Bardzo istotny (8pkt)
2. |Istotny (4pkt)

3. Mafoistotny (1) 1
* wpisa¢ odpowiednig ilo$¢ punktow



UZASADNIENIE:

Faktyczny staty dostep do dokumentow niejawnych o klauzuli »Zastrzezone” ma jedna
0soba Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Zarzadzania Kryzysowego i Spraw
Obronnych. Ponadto, kadra kierownicza i wyznaczeni pracownicy w ramach rocznej
aktualizacji kart realizacji zadar operacyjnych (,Planu operacyjnego funkcjonowania Miasta
Stawno”),

5. LOKALIZACJA URZEDU MIASTA SEAWNO
Lp. |Potezenie budynku I Opis
1. Budynek wolnostojgcy ul. M .C. Skiodowskiej 9 - (Kancelaria Materiatéw,
Niejawnych i pomieszczenie Autonomicznej Stacji
Komputerowej) budynek wolnostojgcy uzytkowany
catosci przez Urzad.

LLp. [Ocena istotnosci czynnika l Przyznano* ]
1. _|Bardzo istotny (8pkt) |
E 2. _|Istotny (4pkt) l

3. |[Matoistotny (1) l 1 |

* wpisaé odpowiednig ilo$é punktow

UZASADNIENIE:

Przez firme ochroniarska. Od strony wschodniej naprzeciwko Urzedu zlokalizowana Jest
Powiatowa Komenda Policji..

6. DOSTEP DO BUDYNKU OSOB NIEBEDACYCH PRACOWNIKAMI
URZEDU MIASTA SLAWNO

Lp. [Zagadnienie l Opis ]
1 ,Goécie, interesanci )lnteresanci W szczegdlnosci a/
2. |inne osoby Osoby korzystajgce z sali konferencyjnych takze
podczas ses;ji Rady Miasta, osoby zatrudnione w
firmach wykonujacych prace na rzecz Urzedu.
Lp. | Ocena istotnosci czynnika Przyznano* W
4. Bardzo istotny (8pkt)
5. Istotny (4pkt) 4 N
6] Matoistotny (1) ]

* wpisaé odpowiednig iloé punktéw

UZASADNIENIE:

Urzad nie posiada odrebnej strefy obstugi interesantéw, a dostep w godzinach pracy do
poszczegdinych Wydziatéw/Biur jest nieograniczony. W pomieszczeniach, w ktérych jest
Wzmozony ruch obstugiwanych interesantow, czy gosci nie $q przetwarzane informacje



7. INNE CZYNNIKI

ELp. Czynnik Tak * Nie * N

1 Dziatanie obcych stuzb X
~_specjalnych (podstuch)

X
L . Sabotaz, zamach terrorystyczny
L 3. [Kradziez lub inna dziatalnosé X
przestepcza
4. |Awarie i dziatanie sit przyrody X

(np. pozar, powodz)
*odpowiednio Zaznaczy¢ znakiem - X

| Lp. [Ocena istothosci czynnika Przyznano*
1. |Bardzo istotny (8pkt)
2. |Istotny (4pkt) 4
3. _[Matoistotny (1) ]

* wpisaé odpowiednig ilo§é punktéw

UZASADNIENIE:

Ze wzgledu na to, ze staty dostep do informacii niejawnych jest bardzo ograniczony, a klauzula
chronionych dokumentéw jest najnizsza, mato prawdopodobne sg czynniki tj. dziatanie obcych
stuzb specjalnych, sabotaz Czy zamach terrorystyczny. Najbardziej prawdopodobnym jest
dostep o0sob nieuprawnionych kradziez Iub (przez pracownikéw, oséb niebedacych



OKRESLENIE POZIOMU ZAGROZEN

POZIOM ZAGROZEN
niski $redni l wysoki
7 pkt -16 pkt 17 pkt - 32 pkt powyzej 32 pkt

8. OKRESLENIE POZIOMU ZAGROZEN W URZEDZIE
MIEJSKIM W SELAWNIE

Czynnik Ocena istotnosci czynnika
bardzo ’ istotny J mato
istotny istotny

1
niejawnych

Klauzula tajnosci przetwarzanych informacji s

| 2. |Liczba materiatéw niejawnych | e 1
3. |Postaé informagji niejawnych | -] - 1 |
Liczba osob - ] - [ 1
- |-
Dostep 0s6b do budynku | =] 4 =
_ | - 1 - ;'
| f 8 S
Razem - wszystkie punkty N 13 ]

W wyniku Przeprowadzonej analizy poszczegdinych czynnikéw ostateczny poziom

Zagrozen majacych lub mogacych mie¢ wptyw na bezpieczenstwo informaciji niejawnych w
Urzedzie Miasta Stawno okreslono jako - NISK]

Punktacja zastosowanych Srodkow bezpieczeristwa fizycznego



SRODEK BEZPIECZENSTWA l

]

KATEGORIA K1: Szafy do przechowywania informacji niejawnych

Srodek bezpieczeristwa K181 - Konstrukcja szafy

Liczba punktéw za §rodek bezpieczeristwa (K151 = 4, 3, 2 lub 1 pkt) |

2
Srodek bezpieczeristwa K1S2 - Zamek do szafy
Liczba punktéw za §rodek bezpieczenstwa (K182=4,3,2 lub 1 pkt) 2

KATEGORIA K2: Pomieszczenia

Srodek bezpieczenstwa K281 - Konstrukcja pomieszczenia

Liczba punktéw za $rodek bezpieczeristwa (K2S1 = 4, 3, 2 lub 1 pkt) '

3
Srodek bezpieczeristwa K252 - Zamek do drzwi pomieszczenia
Liczba punktéw za $rodek bezpieczeristwa (K252 =4, 3, 2 lub 1 pkt) ‘ 2
Liczba punktéw za kategorie K2 stanowiaca iloczyn liczby punktéw za oba powyzsze srodki bezpieczeristwa K2 = 6
K281 x K252
KATEGORIA K3: Budynki
Liczba punktow za kategorig (K3=5, 3, 2 lub 1 pkt) l 3
KATEGORIA K4: Kontrola dostepu —l
Srodek bezpieczenstwa K451 - Systemy kontroli dostepu
Liczba punktéw za $rodek bezpieczenstwa (K451 = 4,3, 2 lub 1 pkt) I 1
Srodek bezpieczeristwa K452 - Kontrola os6b nieposiadajgcych stalego upowaznienia do wejécia na obszar jednostki
organizacyjnej (interesantéw)
Liczba punktéw za $rodek bezpieczenstwa (K452 = 3 lub 1 pkt) 0
Liczba punktéw za kategorig K4 stanowiaca sume liczby punktéw za oba powyzsze srodki bezpieczernistwa K4 = 1
bezpieczeristwa oraz s stemy sygnalizacji napadu i wiamania
czefistwa —’

Liczba punktow za Srodek bezpieczeristwa (K551 = 5, 4, 3. 7 jub 1 pki) 2
Srodek bezpieczeristwa K552 - Systemy sygnalizacji napadu | wiamania
Liczba punktéw za $rodek bezpieczeristwa (K552 = 4, 3, 2 lub 1 pkt) 0
Liczba punktéw za kategorie K5 stanowigca sume liczby punktéw za oba powyzsze $rodki bezpieczeristwa K5 = 2
K5S1 + K582

16

OgélIna liczba punktéw stanowigca sume punktéw za wszystkie kategori
PUNKTY=K1+K2+K3+K4+K

Uzyskana wartosé punktacji w kategoriach K1 + K2 + K3 oraz w kategoriach
K4 + K5 dla poziomu zagrozen w stopniu niskim wyniosta 16 pkt (minimum 2 pkt),
CO oznacza, ze dobrane przez petnomocnika Srodki zabezpieczen fizycznych az
nadto s3 wystarczajace do osiagniecia minimalnego zatozonego poziomu ochrony
informacji niejawnych o najwyzszej w jednostce organizacyjnej klauzuli tajnosci

»Zastrzezone”,




ZatAcznIK NR 3 D0 ZarzADZENIA NR..&;.BURMISTRZA MIASTA
Stawno onia A’B[M( 2019 r.

ZATWIERDZAM

INsTRUKCUA

dotyczgca sposobu i trybu przetwarzania informagiji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,,Zastrzezone” w Urzedzie Miejskim w Stawnie.

WsTtEP

§1
Niniejsza instrukcja - zwana dalej Instrukcjg - okresla zasady i spos6b postepowania

z informacjami niejawnymi oznaczonymi klauzulg ,Zastrzezone” oraz zasady ochrony
tych informacji w Urzedzie Miejskim w Stawnie (dalej Urzad).

§2
Instrukcja dotyczy wszystkich pracownikéw Urzedu bez wzgledu na Zajmowane
przez nich stanowiska, jesli wigzg si¢ one z dostepem do informacji niejawnych

oznaczonych klauzulg ,Zastrzezone”.

KLasYFikowaNIE INFORMAC.JI NIEJAWNYCH

§3
Informacjom niejawnym nadaje si¢ klauzule ,Zastrzezone”, jezeli nie nadano im
wyzszej klauzuli tajnosci, a ich nieuprawnione ujawnienie moze mieé szkodliwy
wptyw na wykonywanie przez organy wiadzy publicznej zadarn w zakresie obrony
narodowej, polityki zagranicznej, bezpieczenstwa publicznego, przestrzegania praw i
wolnosci  obywateli, wymiaru sprawiedliwosci albo intereséw ekonomicznych

Rzeczpospolitej Polskie;.



§4
Klauzule tajnosci nadaje osoba, ktéra jest uprawniona do podpisania dokumentu lub
oznaczenia innego niz dokument materiatu. Osoba ta moze okresli¢ date lub

wydarzenie, po ktérych nastapi zniesienie lub zmiana klauzuli tajno$ci.

§5
Zniesienie lub zmiana klauzuli tajnosci sg mozliwe wytgcznie po wyrazeniu pisemne;j
zgody przez osobe, o ktérej mowa w § 4, albo jej przetozonego - w przypadku
ustania lub zmiany ustawowych przestanek ochrony. Po zniesieniu lub zmianie
klauzuli tajnosci podejmuje sie czynnosci polegajgce na naniesieniu odpowiednich
zmian w oznaczeniu dokumentu i poinformowaniu o tym jego odbiorcéow.

§6
Informacjom niejawnym, materiatom, a zwiaszcza dokumentom i ich zbiorom
przyznaje sie klauzule tajnosci co najmniej réwng najwyzej zaklasyfikowanej

informaciji lub najwyzszej klauzuli w zbiorze.

§7
Informacjami niejawnymi o klauzuli «Zastrzezone” w Urzedzie sa informacje
dotyczace m.in.:
a) realizacji poszczegéinych zadan operacyjnych w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny,
b) inne - zgodnie z decyzjg osob uprawnionych do podpisywania dokumentow

DOSTEP DO INFORMACJI NIEJAWNYCH O KLAUZULI »ZASTRZEZONE”

§8
Dokumenty niejawne o klauzuli ,Zastrzezone” mogq by¢ udostepniane wytgcznie
osobom, ktére spetniajg nastepujace warunki:
1) posiadajg wazne poswiadczenie bezpieczeristwa upowazniajace do dostepu do
informaciji niejawnych o klauzuli co najmniej ,Zastrzezone” lub upowaznienie
Burmistrza Miasta wystawione zgodnie z art. 21 ust. 4 ustawy o ochronie



informacji niejawnych,

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

3) realizujg zadania, ktore wymagajg dostepu do okreslonej informaciji

zastrzezonej.

§9
Ewidencje poswiadczen bezpieczenstwa oraz upowaznieri, o ktérych mowa w § 8 pkt
1, prowadzi Petnomocnik ds. Ochrony Informagji Niejawnych (dalej Petnomocnik
Ochrony). Pracownik, ktéry posiada poswiadczenie bezpieczenstwa wydane w inngj
jednostce organizacyjne;j, obowigzany jestdo przedtozenia oryginatu
Petnomocnikowi Ochrony w ciggu 5 dni od chwili poinformowania go o tym fakcie.

§10
Kierownicy wydziatéw i pracownicy samodzielnych stanowisk zobowigzani sg do
informowania Petnomocnika Ochrony o koniecznosci wydania upowaznienia przez
Burmistrza Miasta pracownikom, ktérych zakres obowigzkéw wymaga dostepu do
dokumentdéw niejawnych oznaczonych klauzulg ,Zastrzezone”.

OBIEG DOKUMENTOW | MATERIALOW OZNACZONYCH KLAUZULA ,,ZASTRZEZONE”

§ 11
Korespondencje z zewnatrz Urzedu, zawierajaca informacje niejawne
zakwalifikowane jako ,Zastrzezone”, przekazywane poczta specjalng, odbiera z
Komendy Policji Pracownik Kancelarii Materiatéw Niejawnych lub inny wyznaczony
przez Burmistrza Miasta pracownik, spetniajacy wymagania okreslone w §8

Instrukgiji.

Dokumenty niejawne oznaczone klauzulg ,Zastrzezone”, wptywajace do Biura
Podawczego Urzedu za posrednictwem Poczty Polskiej lub przesytek kurierskich,



przekazywane s Pracownikowi Kancelarii Materiatow Niejawnych, gdzie po
zarejestrowaniu w ,Dzienniku ewidencji, polegajacym na spisaniu danych z koperty
bez jej otwierania, przekazywane sg Burmistrzowi Miasta lub innemu wskazanemu

na kopercie adresatowi.

§12
Pracownik Urzedu dokonujgcy odbioru przesyiki zobowigzany jest sprawdzi¢:

- prawidtowo$¢ adresu,
- calos¢ pieczeci i opakowania,

- zgodnosc¢ odcisku pieczeci na opakowaniu z nazwg jednostki nadawcy,

- zgodnos$¢ numerdw na przesylce z numerami w wykazie przesylek nadanych lub
w ksigzce doreczen,

- odcisngc na przesytce pieczeé oraz wpisaé date wptywu do Urzedu.

W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesytki lub Sladéw jej otwierania osoba
kwitujaca odbiér przesytki sporzadza, wraz z doreczajgcym, protokédt uszkodzenia.
Jeden egzemplarz protokotu przekazuje sie nadawcy, drugi - Pelnomocnikowi
Ochrony Urzedu, a w przypadku, gdy w obiegu przesytek posredniczyt przewoznik -
kolejny egzemplarz protokotu przekazuje sie takze jemu.

§ 13
Burmistrz Miasta lub inny wskazany na kopercie adresat dokonuja pisemnej
dekretacji, wskazujac imiennie pracownika Urzedu odpowiedzialnego merytorycznie
za zatatwienie sprawy lub kierownika komérki organizacyjnej Urzedu upowaznionego
do wyznaczenia takiego pracownika. Po dokonaniu dekretacji dokument zwracany

jest Pracownikowi Kancelarii Materiatow Niejawnych.

§14
Pracownik Kancelarii Materiatéw Niejawnych przekazuje dokument .Zastrzezony”
osobie wskazanej w dekretacji. Jezeli osobg t3 jest kierownik komorki organizacyjnej
Urzedu upowazniony do imiennego  wyznaczenia pracownika Urzedu
odpowiedzialnego merytorycznie za zatatwienie sprawy - zapisy § 13 stosuje sie

odpowiednio.
§ 15



Ostateczny odbiorca przekazanego dokumentu niejawnego jest zobowigzany
uzupemi¢ brakujgce wpisy w ,Dzienniku ewidencji’ przez podanie Pracownikowi
Kancelarii Materiatébw Niejawnych danych niezbednych do petnej rejestragii
dokumentu. Po otwarciu przesytki Pracownik Kancelarii Materiatow Niejawnych:
- sprawdza, czy zawarto$¢ przesytki odpowiada wyszczegodlnionym na niej
numerom ewidencyjnym,
- ustala, czy liczba zatgcznikow i stron jest zgodna z liczbg oznaczong na

poszczegblnych dokumentach.

W razie stwierdzenia nieprawidtowosci Pracownik Kancelarii Materiatow Niejawnych
sporzadza w dwéch egzemplarzach protokét z otwarcia przesyiki, zawierajacy opis
nieprawidtowosci, jeden egzemplarz przekazujgc do nadawcy. Fakt sporzgdzenia
protokotu odnotowuje sie w ,Dzienniku ewidencji’, w rubryce sinformacje

uzupetniajgce/Uwagi”.

§ 16
W przypadku wplywu do Urzedu pisma niejawnego oznaczonego klauzula
~Zastrzezone” - z pominieciem Biura Podawczego Urzedu - lub w przypadku braku
przez osoby odbierajgce korespondencje niejawna odpowiedniego upowaznienia
badz poswiadczenia bezpieczenstwa, o otrzymaniu takiej korespondencji, nalezy
niezwtocznie powiadomié Petnomocnika Ochrony lub Pracownika Kancelarii

Materiatow Niejawnych.

§17
W przypadku koniecznosci zwigzanej z zapoznaniem sie z trescig dokumentu
zastrzezonego przez kilku pracownikéw tej samej komorki organizacyjnej lub
pracownikéw kilku réznych komorek organizacyjnych Urzedu, konieczne jest
rozszerzenie dekretacji odpowiednio przez kierownika tej komorki organizacyjnej lub

Burmistrza Miasta.

§ 18
Pracownik Kancelarii Materiatow Niejawnych odmawia udostepnienia dokumentéw
osobie niespetniajgcej warunkow okreslonych w § 8 i powiadamia o tym fakcie



ostatniego dekretujgcego, ktéry wskazat takg osobe - w celu zmiany dekretacji. W
przypadku odmowy lub braku mozliwosci zmiany dekretacji Pracownik Kancelarii
Materiatéw Niejawnych powiadamia o tym fakcie Petnomocnika Ochrony.

§19
W razie konieczno$ci przekazania dokumentu innemu pracownikowi nalezy zwrdcié
go do Kancelarii Materialtéw Nigjawnych. Pracownik Kancelarii przekazuje go
zgodnie z dekretacjg na dokumencie po dokonaniu witasciwych zapiséw w ,Dzienniku
ewidencji”. Zabrania sie przekazywania przez pracownikow Urzedu bezposrednio
sobie dokumentéw zastrzezonych, z pomigciem Kancelarii Materiatow Niejawnych.

§ 20
Kazdy pracownik, ktéry zapoznat sie z tre$cig dokumentu zastrzezonego, dokonuje
stosownej adnotacji, stwierdzajacej ten fakt bezposrednio na dokumencie lub w
Karcie zapoznania sie z dokumentem zastrzezonym. Karte zaklada Pracownik
Kancelarii Materiatéw Niejawnych w przypadku dokumentu, z ktérym bedzie
Zapoznana wigksza liczba pracownikow, odnotowujgc ten fakt na dokumencie. Karta
przekazywana jest razem z dokumentem | podlega rozliczeniu sie, podobnie jak

dokument zastrzezony.

§ 21
Za wiasciwe zabezpieczenie dokumentu zastrzezonego przed nieuprawnionym
dostepem odpowiada osoba, ktéra pobrata go z Kancelarii Materiatow Niejawnych.
Przetozeni takiego pracownika prowadza nadzér nad prawidiowym zabezpieczeniem

przez niego dokumentéw zastrzezonych.

§ 22
Kierownik komoérki organizacyjnej Urzedu przed rozwigzaniem stosunku pracy z
pracownikiem posiadajagcym poswiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie do
dostepu do informacji niejawnych o klauzuli .Zastrzezone” przejmuje od niego
protokolarnie cato$é materiatéw posiadajgcych klauzule ,Zastrzezone’ i wyznacza
pisemnie pracownika, ktéry ma dalej prowadzi¢ przejetg dokumentacje. Protokot
sporzgdza sie w 2 egzemplarzach - dla odchodzgcego pracownika oraz dla Urzedu.



Egzemplarz Urzedu przekazywany jest do Kancelarii Materiatéw Niejawnych. O

powyzszym fakcie nalezy powiadomié Petnomocnika Ochrony.

§ 23
Przejecie dokumentéw przez nowego pracownika odbywa sie na zasadach
wskazanych w § 19 Instrukgji - z pominigciem wymogu dekretowania pojedynczych
dokumentéw. Podstawa przekazania przejetej dokumentacii jest pisemne polecenie
kierownika komérki organizacyjnej (przechowywane w Kancelari Materiatéw
Niejawnych) lub dekretacja sporzadzona przez niego na protokole zdawczo-

odbiorczym.

WYTWARZANIE | WYSYLANIE DOKUMENTOW OZNAGZONYCH KLAUZULA ,,ZASTRZEZONE”

§ 24
Informacje niejawne oznaczone klauzulg ,Zastrzezone”, wytworzone w Urzedzie w
formie dokumentu pisanego, mogg byé sporzadzane odrecznie, na maszynie do
pisania (bez pamieci) lub na komputerze, ktory uzyskat akredytacje bezpieczenstwa
teleinformatycznego zatwierdzong przez Burmistrza Miasta.

§ 25
Wytwarzanie i przetwarzanie dokumentéw W postaci elektronicznej oznaczonych
klauzulg ,Zastrzezone” jest dopuszczalne wytacznie na Bezpiecznym Stanowisku
Komputerowym ziokalizowanym w Kancelarii Materiatéw Niejawnych.

§ 26
Dokumenty o klauzuli ,Zastrzezone” S§ sporzadzane i wykonywane przez
pracownika merytorycznie odpowiedziainego za jego opracowanie. Praca z
dokumentem zastrzezonym, w tym sporzgdzanie i wykonanie moze odbywac¢ sie w
komorce organizacyjne;j urzedu, jesli warunki pracy umozliwiaja zapewnienie
warunkéw ochrony przed jego nieuprawnionym ujawnieniem lub Zapoznaniem sie
przez osoby do tego nieuprawnione. Szczegoétowy opis warunkow ochrony okres$lajg

§ 35-37 niniejszej Instrukgji,



Jezeli w komérce organizacyjnej Urzedu nie ma wymaganych warunkdéw, wowczas
dokument zastrzezony musi byé sporzadzony i wykonany w pomieszczeniu

Kancelarii Materiatéw Niejawnych.

§ 27
Materiaty niejawne o klauzuli ,Zastrzezone’, przesytane w postaci listow, nadaje sie
jako listy polecone lub wartoéciowe, zapakowane w dwie nieprzezroczyste mocne
koperty. Materiaty niejawne o klauzuli ,Zastrzezone”, przesytane w postaci paczek,
nadaje sie jako paczki z zadeklarowang wartoscig, opakowane w dwie warstwy

nieprzezroczystego mocnego papieru.

§ 28
Szczegblowe zasady pakowania, oznaczania kopert i paczek, adresowania i
przesylania dokumentéw zastrzezonych okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 07 grudnia 2011 r. w sprawie nadawania, przyjmowania,
przewozenia, wydawania i ochrony materiatéw zawierajgcych informacje niejawne
(Dz. U. 22011 r. Nr 271, poz. 1603).

§ 29
W przypadku konieczno$ci zorganizowania narady, w trakcie ktérej ustnie beda
omawiane informacje oznaczone klauzulg ~Zastrzezone”, uczestnicy spotkania
muszg zosta¢ niezwtocznie poinformowani o jego niejawnym charakterze.
W spotkaniu mogg uczestniczyé wytacznie osoby spetniajgce warunki, o ktérych
mowa w § 8 Instrukcji, ktorych zakres obowiazkow obejmuje sprawy omawiane na

spotkaniu.

REJESTROWANIE | 0ZNACZANIE DOKUMENTOW OZNACZONYCH KLAUZULA »ZASTRZEZONE”

§ 30
Wszystkie dokumenty zawierajgce  informacje ,Zastrzezone” podlegajg
niezwlocznemu ewidencjonowaniu w prowadzonym przez Pracownika Kancelarii
Materiatow Niejawnych ,Dzienniku ewidencji”, ktérego wzdr okreslony zostat w
zatgczniku do Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie



organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania
informaciji niejawnych, (Dz. U. z 2017 . , poz. 1558). Dotyczy to zaréwno dokumentow

wytworzonych w Urzedzie, jak i otrzymanych z zewnatrz.

§ 31
Materiaty zawierajgce informacje niejawne utrwalone w formie pisemnej, zwane dalej
.pismem”, oznacza sie w sposéb nastepujacy: na kazdej stronie pisma umieszcza sie:
a) na srodku jako pierwszy element w nagtowku strony, klauzule tajnosci,
b) sygnature literowo-cyfrowa na ktéra sktadajg sie: literowe oznaczenie
jednostki lub komérki organizacyjnej, symbol oznaczenia klauzuli
tajnosci i numer, pod ktérym pismo zostato zarejestrowane w Dzienniku
ewidencji, tamany przez rok lub dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym pismo
zostato wykonane;
) numer strony famany przez liczbe stron catego pisma,
d) na Srodku jako ostatni element w stopce strony, klauzule tajnosci;

na pierwszej stronie pisma umieszcza sie réwniez:
a) nazwe jednostki lub komérki organizacyjnej,
b) nazwe miejscowosci i date podpisania pisma,
c) w przypadku pisma, ktéremu nadano bieg korespondencyjny, nazwe
stanowiska adresata oraz imie i nazwisko: w przypadku wielu adresatow
dokumentu, ktéremu nadano bieg korespondencyjny, dopuszcza sie
mozliwo$¢ umieszczenia jedynie adnotacii ,adresaci wedtug rozdzielnika™;

na ostatniej stronie pisma pod trescig umieszcza sie rowniez:
a) liczbe zatgcznikow
b) liczbe stron zatgcznikéw, jezeli s dotaczone do pisma,
C) klauzule tajnosci zatgcznikéw wraz z numerami, pod jakimi zostaty
zarejestrowane w Dzienniku ewidencji oraz liczbe stron kazdego zatacznika
lub informacje okreslajgcg rodzaj zatgczonego materiatu i jego odpowiednig
jednostke miary,
d) w przypadku, gdy adresatowi wysyta sie inng liczbe zatgcznikow, niz
pozostawia w aktach, dodatkowo napis ,tylko adresat” - jezeli zataczniki maja

by¢ przekazane adresatowi bez pozostawiania w aktach, napis ,do zwrotu” -



jezeli zatgczniki majg zostaé zwrécone osobie uprawnionej do jego podpisania,
€) nazwa stanowiska oraz imie i nazwisko osoby uprawnionej do jego
podpisania,
Jezeli przy pismie przewodnim przesylane sa zatgczniki oznaczone klauzulami
tajnosci, to:

- klauzula pisma przewodniego lub dokumentu nie moze byé nizsza niz
klauzula zatgcznika o najwyzszym stopniu tajnosci,

- na piSmie przewodnim, jezeli jego klauzula jest inna, po odtgczeniu
zatgcznikéw zamieszcza sie dyspozycje co do klauzuli tajnosci pisma
po trwalym ich odigczeniu: na kazdej stronie pod numerem
€gzemplarza zamieszcza sie napis: ... (nazwa klauzuli tajnosci) po

odtaczeniu zatgcznikdw” lub ,Jawne po odtgczeniu zatgcznikow”.

W przypadku opisanym powyzej, przy rejestracji pisma przewodniego w ,Dzienniku
ewidencji”, w rubryce .informacje uzupetniajgce/Uwagi” wpisuje sie adnotacje o tresci
»--(N@zwa klauzuli tajnosci) po odtaczeniu zatgcznikéw” lub ,Jawne po odfgczeniu

zalgcznikow”.

§ 32

W przypadku pisma, ktéremu nadano bieg korespondencyjny, na pierwszej stronie w
prawym goérnym rogu pod numerem egzemplarza mozna zamiescié dodatkowe
dyspozycje dla adresata o tresci:

- udzielanie informacji, tylko za pisemng zgoda nadawcy,

- kopiowanie tylko za pisemng zgodg nadawcy,

- odpis tylko za pisemng Zgodg nadawcy,

- kopiewanie stron od ... do... tylko za pisemng zgoda nadawcy,

- odpis od ... do ... tylko za pisemng zgodg nadawcy,

- Wypis (wyciag) od ... do. tylko za pisemng zgodg nadawcy.

§ 33
Wykonanie kopii, odpiséw, wyciggow, wypiséw i tiumaczer dokumentu
zastrzezonego nastepuje wylgcznie na podstawie pisemnego polecenia Burmistrza
Miasta odnotowanego na tym dokumencie. Czynnosci te realizuje osoba wskazana



w dekretacji.
§ 34

Szczegdtowe zasady oznaczania materiatow niejawnych, w tym zwlaszcza
dokumentéw elektronicznych, oraz sporzadzania kopii, odpiséw, wyciagow, wypiséw,
tumaczen, a takze wydrukéw z dokumentow elektronicznych, jak réwniez
dokumentowania tych czynnosci, okresla Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z
dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie Sposobu oznaczania materiatéw i umieszczania
na nich klauzul tajnosci (Dz. U. 201 1.288.1692).

PRZECHOWYWANIE, NISZCZENIE | ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTOW OZNACZONYCH KLAUZULA

»ZASTRZEZONE”

§35
Dokumenty oznaczone klauzulg ,Zastrzezone” podiegajg obowigzkowej ochronie
przed kradzieza i nieuprawnionym ujawnieniem. Dokumenty zastrzezone
przechowuje sie zamkniete w meblach biurowych, szafach metalowych lub sejfach
zamykanych na co najmniej jeden zamek o skomplikowanym mechanizmie a gtéwnie

w Kancelarii Materiatow Niejawnych.

§ 36
W przypadku braku moziiwosci przechowywania dokumentéw zastrzezonych w
komérce organizacyjnej urzedu, dokumenty te po zakoriczeniu dnia pracy sa
deponowane i przechowywane w Kancelarii Materiatow Niejawnych. Jesli w komérce
organizacyjnej urzedu, w ktérej przechowywane sg dokumenty zastrzezone, warunki
organizacyjne ulegng zmianie i uniemozliwiajg dalsze ich przechowywanie, wéwczas
nalezy je przekazaé do Kancelarii Materiatéw Niejawnych. Nadzér nad prawidtowym
przechowywaniem dokumentow zastrzezonych sprawujg kierownicy komérek
organizacyjnych urzedu.

§ 37
Klucze do urzadzen biurowych, w ktdrych przechowywane sa dokumenty niejawne
oznaczone klauzulg ,Zastrzezone”, po zakoriczonym dniu pracy musza byé
zabezpieczone przez pracownika Urzedu w pomieszczeniu, o ktérym mowa w § 35



Instrukcji - w miejscu niedostgpnym i nieznanym powszechnie. Duplikaty kiuczy do
urzadzen biurowych, w ktérych przechowywane sa dokumenty niejawne oznaczone
klauzulg ,Zastrzezone”, przechowywane sa przez Petnomocnika ds. Ochrony

Informaciji Niejawnych,

§ 38
Zabrania sie wynoszenia poza Urzad, jak réwniez udostepniania kluczy do
pomieszczer oraz urzadzen biurowych, w ktérych przechowywane sg dokumenty
niejawne oznaczone klauzulg ,Zastrzezone” oraz ich duplikatéw osobom
nieuprawnionym. Kazdorazowo konieczno$é wymiany zamkéw lub dorobienia
dodatkowego klucza zgtasza sie Petnomocnikowi Ochrony, ktory sprawuje nadzér
nad realizacjg ustugi w tym zakresie. Pracownikom Urzedu zabrania sie
samodzielnego dokonywania wymiany zamkéw lub duplikatéw, bez uzyskania zgody

na to ze strony Petnomocnika Ochrony.

§ 39
Po zakonhczeniu dnia pracy ostatni pracownik Urzedu wychodzacy z pomieszczenia,
w ktdorym przechowywane s§ dokumenty zastrzezone, zobowigzany jest do
zamknigcia drzwi na klucz oraz ich zaplombowania. Klucze od pomieszczen
deponowane i wydawane s w zamknigtych i oplombowanych pojemnikach zgodnie
z zasadami opisanymi w Planie Ochrony Urzedu. Nadzér nad przestrzeganiem tych

zasad sprawuje Petnomocnik Ochrony.

§ 40
W przypadku powstania Zagrozenia w miare mozliwosci, biorgc pod uwage
zapewnienie przede wszystkim bezpieczenstwa dla zycia i zdrowia, nalezy
dokumenty zastrzezone ewakuowaé w celu przekazania do Kancelarii Materiatéw
Niejawnych.

§ 41
Dokumenty zastrzezone $g gromadzone przez pracownikéw upowaznionych do
dostepu do tych informacji w teczkach akt z klauzulg ,Zastrzezone”. Dokumentéw



niejawnych oznaczonych klauzula ,Zastrzezone” nie wolno przechowywacé razem z
dokumentami jawnymi, chyba ze stanowia integraing czesé dokumentacji. Wowczas

teczka musi zosta¢ wyraznie oznaczona klauzula ,Zastrzezone”.

§ 42
W przypadku spraw ostatecznie zakoniczonych, gdy dokument jest nadal chroniony,
teczka akt o klauzuli ,Zastrzezone” moze by¢ przekazana do Kancelarii Materiatéw
Niejawnych, w ktorej bedzie ona przechowywana do chwili zniesienia klauzuli
tajnosci. W przypadku zniesienia klauzuli tajnosci Kancelaria Materiatow Niejawnych

przekazuje teczke akt do archiwum zaktadowego.

§ 43

W celu zniszczenia materiatow niejawnych oznaczonych klauzulg ,Zastrzezone”,
ktore nie podlegajg trwatemu przechowywaniu i utracity praktyczne znaczenie,
powofuje sig komisje ztozona z co najmniej dwoch pracownikéw spetniajacych
warunki, o ktérych mowa w § 8 Instrukcji. W sktad komisji obligatoryjnie wchodzi
Pracownik Kancelarii Materiatow Niejawnych lub Pemnomocnik Ochrony. Komisja
sporzadza protokoly oceny dokumentagiji niearchiwalnej oraz spisy dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia. W oparciu o przygotowang
dokumentacje Burmistrz Miasta wystepuje z wnioskiem o udzielenie zgody na
zniszczenie do dyrektora witasciwego archiwum panstwowego.

§ 44
Fakt zniszczenia materialow niejawnych dokumentuje sie¢ protokolarnie oraz
odnotowuje sie w rubryce ,Uwagi” dziennika wymienionego w § 30 Instrukgji, z
adnotacjg o tresci ,Zniszczono na podstawie protokotu z dnia .................. ". Protokot
zniszczenia przechowuije sie w Kancelarii Materiatéw Niejawnych.

§ 45
Informacje niejawne oznaczone klauzulg ,Zastrzezone”, utrwalone na papierze,
niszczy sie przez pocigcie w niszczarce, ktora Zapewnia zniszczenie materiatu w
Sposob uniemozliwiajacy odtworzenie jego tresci. Niszczarka musi spetiacé

wymagania przewidziane co najmniegj dla klasy Il wg normy DIN 32757.



§ 46
Szczegdlowe zasady brakowania dokumentéw reguluje Rozporzadzenie Ministra
Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad
jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 167, poz. 1375).

§ 47
Informacje niejawne oznaczone kiauzula .Zastrzezone” zapisane w formie

elektronicznej niszczy sie przez fizyczne zniszczenie noénika ( ptyty CD/DVD itp.)

PosTANOWIENIA KONCOWE

§ 48
Kazdy pracownik Urzedu majacy na zajmowanym stanowisku dostep do informagiji
niejawnych oznaczonych co najmniej klauzulg ,Zastrzezone” jest zobowigzany
zapozna¢ sie z niniejszg Instrukcjg i stosowaé zawarte w niej przepisy. Fakt
zapoznania nalezy potwierdzié podpisem. Osobg odpowiedziaing za zapoznanie

pracownikow jest Petnomocnik Ochrony.



§ 49
Kazdy pracownik Urzedu jest zobowigzany niezwiocznie powiadomié
bezposredniego przetozonego oraz Petnomocnika Ochrony o wszelkich

nieprawidtowosciach zwigzanych z naruszaniem zapisow niniejszej Instrukcji.

Opracowat:
Petnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych
Tadeusz Szokalskii



PRZYKLADY )
OZNACZENIA MATERIALOW O KLAUZULI TAJNOSCI

»ZASTRZEZONE?”
PRZYKE.AD 1 - Pismo bez zalacznikéw — pierwsza strona
Zastrzezone
Nazwa jednostki Iub Stawno, dnia ................. r.
komérki organizacyjnej
SO-iiiiiiiiiiin, Egz. Nr....... lub

»CgZ. pojedynczy”

Imig inazwisko lub

nazwa stanowiska adresata
albo

wadresaci wedlug rozdzielnika”

Tres¢ pisma

Pierwsza strona pisma

1/3

L Zastrzezone

Objaénienie :

1) na s$rodku, jako pierwszy element w nagléwku strony, klauzule tajnosci;

2) nazwe jednostki lub komérki organizacyjnej;

3) nazwe migjscowosci i datg podpisania dokumentu;

4) sygnature literowo-cyfrowa, na ktérg skiadaja sie: literowe oznaczenie jednostki Iub komorki organizacyjnej, symbol
oznaczenia klauzuli tajnosci »Zastrzezone”, numer, pod ktérym ten dokument zostat zarejestrowany, irok, w ktérym
dokonano rejestracji, a takze, w zaleznosci od potrzeb inne oznaczenia;

5) numer egzemplarza, a w przypadku, gdy dokument wykonano w jednym egzemplarzu, napis »€gZ. pojedynczy”;



6) w przypadku dokumentu, ktéremu nadano bieg korespondencyjny, imie i nazwisko lub nazwe stanowiska adresata; w
przypadku wielu adresatéw dokumentu, ktéremu nadano bieg korespondencyjny, dopuszcza si¢ mozliwo$é umieszczenia
jedynie adnotacji ,,adresaci wedlug rozdzielnika”;

7) numer strony oraz liczbe stron catego dokumentu;

8) nasrodku, jako ostatni element w stopce strony, klauzule tajnosci.

Pismo bez zalacznikéw - kolejna strona pisma

Zastrzezone _’

B0 v smsireiisinnm nmses Egz. Nr........ Iub
»€2Z. pojedynczy”

Treé¢ pisma

Kolejna strona pisma

2/3
Zastrzezone J

Jbjasnienie :

1) na srodku, jako pierwszy element w nagtéwku strony, klauzule tajnosci;

2) sygnature literowo-cyfrowa, na ktéra skiadaja sie: literowe oznaczenie Jjednostki lub komérki organizacyjnej, symbol
oznaczenia klauzuli tajnosci »Zastrzezone”, numer, pod ktérym ten dokument zosta} zarejestrowany, i rok, w ktérym
dokonano rejestracji, a takze, w zaleznosci od potrzeb inne oznaczenia;

3) numer egzemplarza, a w przypadku, gdy dokument wykonano w Jjednym egzemplarzu, napis ,.egz. pojedynczy”;

4) numer strony oraz liczbg stron catego dokumentu;

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



Pismo bez zalacznikéw - ostatnia strona

Zastrzezone —I

B0 it rrsnmenmenmrrnsass Egz. Nr2 lub
»€gZ. pojedynczy”

Tres¢ pisma

Ostatnia strona pisma

Stanowisko oraz imie i nazwisko
0soby uprawnionej do podpisania

Wykonano w 2 egz.

Egz. Nr 1 - adresat

Egz. Nr2 —a/a

lub

»adresaci wedlug rozdzielnika”
Wykonal: Janusz Nowak

3/3

Zastrzezone

Objasnienie :

1) na Srodku, jako pierwszy element w nagléwku strony, klauzule tajnosci;

2) sygnatureg literowo-cyfrows, na ktéra skiadaja sie: literowe oznaczenie jednostki lub komérki organizacyjnej, symbol
oznaczenia klauzuli tajnosci »Zastrzezone”, numer, pod ktérym ten dokument zostat zarejestrowany, i rok, w ktérym
dokonano rejestracii, a takze, w zaleznosci od potrzeb inne oznaczenia;

3) numer egzemplarza, a w przypadku, gdy dokument wykonano w Jjednym egzemplarzu, napis ,.egz. pojedynczy”;

4) stanowisko oraz imie i nazwisko Iub inne oznaczenie wskazujace osobe uprawniong do jego podpisania;

5) liczb¢ wykonanych egzemplarzy;

6) adresatéw poszezegélnych egzemplarzy dokumentu albo adnotacj¢ ,,adresaci wediug rozdzielnika”;

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

8) imig¢ i nazwisko;

9) numer strony oraz liczbg stron catego dokumentu;

10) na Srodku, jako ostatni element w stopce strony, klauzule tajnosci.



PRZYKE.AD 2 - Pismo z zalacznikami - ostatnia strona

Zastrzezone

SO=asuunvisissaminones Egz. Nr1 lub
»€gZ. pojedynczy

tE]

Tresé pisma

Ostatnia strona pisma

Stanowisko oraz imig i nazwisko
osoby uprawnionej do podpisania

Zalgcznik6w: 3, na 6 stronach.

Zal. Nr 1 -,, zastrzezone”, SO-I1.5341.Z-14.2015, na 2 stronach;
Zal. Nr 2 - , zastrzezone”, SO-I1.5341.Z-15.2015, na 3 stronach,— ,,do zwrotu™;
Zal. Nr 3 -, zastrzezone”, SO-I1.5341.Z-16.2015, na 1 stronie,— , tylko adresat™.

Wykonano w 2 egz.

Egz. Nr 1 - adresat

lub

»adresaci wedlug rozdzielnika”
Wykonatl: Janusz Nowak

3/3

Zastrzezone

Objasnienie :

1) na $rodku, jako pierwszy element w nagiéwku strony, klauzule tajnoéci;

2) sygnaturg literowo-cyfrowa, na ktéra skiadaja sig: literowe oznaczenie jednostki lub komérki organizacyjnej, symbol
oznaczenia klauzuli tajnosci ,,zastrzezone”, numer, pod ktérym ten dokument zostat zarejestrowany, i rok, w ktérym
dokonano rejestracji, a takze, w zaleznosci od potrzeb inne oznaczenia;

3) numer egzemplarza, a w przypadku, gdy dokument wykonano w jednym egzemplarzu, napis ,.egz. pejedynczy”;

4) stanowisko oraz imie i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace osobg uprawniona do jego podpisania;

5) liczbe zalacznikow;

6) liczbe stron lub innych jednostek miary wszystkich zatacznikow:;

7) klauzule tajnosci zatacznik6w wraz z numerami, pod jakimi zostaty zarejestrowane, oraz liczbe stron kazdego zalgcznika;

8) w przypadku, gdy adresatowi wysyla si¢ inng liczbe zalacznikéw, niz pozostawia w aktach, dodatkowo napis ,,tylko
adresat”- jezeli zalaczniki maja by¢ przekazane adresatowi bez pozostawienia ich w aktach, lub napis ,,do zwrotu”- jezeli
zataczniki maja zosta¢ zwrécone nadawcy;

9) liczb¢ wykonanych egzemplarzy;



10) adresatéw poszczegolnych egzemplarzy dokumentu albo adnotacje ,,adresaci wedtug rozdzielnika”;
11) imie i nazwisko;

12) numer strony oraz liczbe stron catego dokumentu;

13) na sSrodku, jako ostatni element w stopce strony, klauzule tajnosci.

PRZYKLAD 3 - zasady pakowania

— = Na kopercie wewnetrznej w
//// miejscach sklejenia koperty

odciska sie pieczed »do

pakietdw”. Dodatkowo W

miejscach sklejenia koperty
nakleja sie przezroczystag

e D A e T mamam =

ZastrzezZzone
80 it s i

Koperta wewnetrzna:
1) klauzula tajnosci i ewentualne dodatkowe oznaczenia,

Dyrektor Wydzialu

Bezpieczenstwa 2) okreslenie adresata, o
i Zarzadzania 3) imig, nazwisko i podpis osoby pakujacej,
Kryzysowego 4) numer, pod ktérym dokument zostat zarejestrowany;

Zachodniopomorskiego
Urzedu Wojewddzkiego
W Szczecinie

Nazwa jednostki organizacyjnej nadawcy

WPN - 1/7/15 -

Koperta zewnetrzna:
1) nazwa Jjednostki organizacyjnej
adresata,

Wydzial Bezpieczenistwa i 2) adres siedziby adresata,

Zarzadzania Kryzysowego j?ﬂ numer wykazu i pozycji w wykazie

Zachodniopomorskiego w

Szczecinie

ul. Waty Chrobrego 4
40-032 Szczecin




WYKAZ 0SOB ZAPOZNAJACYCH SIE Z INSTRUKCJA

Lp.

Imieg i nazwisko

Data zapoznania

sie z instrukcja

Podpis




