ZARZADZENIE NR 44 /2022
Wéjta Gminy Gozd

z dnia 18 pazdziernika 2022 r.
w sprawie akceptacji Planu Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Gminy w GoZdzie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2022r., poz. 559, ze zm.) oraz art. 14 ust. 1, art. 15 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 5
sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz.742 ze zm.)
zarzadzam co nastepuje:

§ 1.
W celu zapewnienia ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepis6w o ochronie
informacji niejawnych, akceptuje i wprowadzam do uzytku stuzbowego Plan Ochrony

Informacji Niejawnych w Urzedzie Gminy w Gozdzie stanowigcy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi ds. ochrony informacji
niejawnych.

§ 3.

Zobowigzuje Pracownikéw do zapoznania i stosowania ustaler zawartych w Planie o ktérym
mowa w § 1.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§5.

Traci moc Zarzadzenie nr 34/ 2013 Wéjta Gminy G6zd z dnia 23 lipca 2013r.
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ROZDZIAL 1
Czes¢ ogodlna
§1
Okreslenie przedmiotu ochrony i rodzajéw klauzul tajnosci
1. Przedmiotem ochrony w Urzedzie Gminy w Gozdzie zwanym dalej ,,Urzgdem”, sa:
a) informacje niejawne oznaczone klauzulg ,zastrzezone” — wystepujace w zakresie
dziatania Urzedu.
2. Informacjom niejawnym nadaje si¢ klauzulg ,,zastrzezone”, jezeli nie nadano im wyzszej
klauzuli tajnodci, a ich nieuprawnione ujawnienie moze mie¢ szkodliwy wplyw na
wykonywanie zadan przez Urzad.
3. Klauzule tajnosci nadaje Woéjt Gminy Gézd lub osoba uprawniona do podpisania
dokumentu lub oznaczenia innego niz dokument materiatu.
4. Do ujednolicenia kwalifikowania informacji wymagajacych nadania klauzuli tajnosci oraz
ustawowej ochrony danych ustala si¢ wykaz informacji, ktorym moze lub powinna by¢
nadana klauzula tajnoéci. Wykaz ten wymaga aktualizowania w systemach potrocznych.
5. Informacje niejawne oznaczone klauzulg tajnosci podlegaja ochronie do czasu zniesienia

klauzuli tajnosci.

ROZDZIAL II
Ocena zagrozen dla informacji niejawnych
§2
1) Zagrozenia zewngtrzne
a) Zagrozeniami zewnetrznymi dla Urzedu Gminy w Gozdzie sg:

- mozliwo$¢ napadu przez zorganizowane grupy przestgpcze 1 terrorystyczne, dziatajace
w sposob profesjonalny, przemyslany i zorganizowany,

- mozliwo$é napadu przez pojedynczych przestepcoéw, przypadkowe osoby wykorzystujace
nadarzajaca okazje z powodu nieprawidtowosci w ochronie mienia Urzedu.

b) Symptomy mogace $wiadczy¢ o przygotowaniu napadu lub wtamania do budynku:

- wzmozone zainteresowanie 0sob postronnych obiektami, pomieszczeniami Urzedu,
objawiajace si¢ m.in. podejmowaniem préb uzyskania informacji o obiektach,
pomieszczeniach od pracownikéw podczas rozmow,

-nawiazywanie rozmow przez osoby postronne z pracownikami,

- podszywanie si¢ pod bylych pracownikow urzedu i przejawianie zainteresowania tym, co sig

zmienito,



- interesowanie sie osobami funkcyjnymi oraz sposobem wykonywania obowigzkéw
stuzbowych,

- obserwacja, sposobu dziatania systemu ochronnego, sekretariatu, sprzataczek itp.

- rozpoznawanie systemu technicznych zabezpieczen, w tym stosowanych urzadzen
alarmowych,

- celowe uszkadzanie urzadzen alarmowych, linii telefonicznych, o$wietlenia itp.

- préby pozyskania do grup przestepezych pracownikéw Urzedu.

c) Czynnosci uprzedzajace ewentualne mozliwosci zaistnienia zagrozen:

- systematyczna kontrola systemu ochrony przez osoby odpowiedzialne za jego organizacjg,

- pracownicy pionu ochrony w czasie dnia pracy powinni zwraca¢ szczegélng uwage na
mozliwo$¢ zaistnienia ewentualnych zagrozen,

- stosowanie zasady niedopuszczania o0s6b niepowolanych do penetracji strefy
bezpieczenstwa, w ktérej znajduje si¢ kancelaria materialéw niejawnych,

- wykonywanie prac porzadkowych, remontowych itp. w strefie bezpieczenstwa wylacznie

pod nadzorem o0s6b odpowiedzialnych,

2) Zagrozenia wewnetrzne
a) Zagrozeniami wewnetrznymi dla Urzgdu Gminy w Gozdzie sg:
- proby zaboru dokument6éw lub mienia przez pracownikéw Urzedu,
-préby powielania, kserowania dokumentéw shuzacych do celéw prywatnych,
- byli pracownicy urzedu zwolnieni dyscyplinarnie,
- préby wgladu w dokumenty niejawne przez osoby nieuprawnione,
b) Czynno$ci uprzedzajace ewentualne mozliwosci zaistnienia zagrozen:

- zwracanie szczegélnej uwagi na osoby, ktére moga by¢ zainteresowane zaborem
dokumentéw,
- prowadzenie szczeg6lnego nadzoru by nie dokonywano préb kserowania, kopiowania bez
zgody przelozonego,
- uwrazliwianie pracownikéw w trakcie prowadzonych szkolefi na mozliwo$¢ prob kontaktu
grup przestepczych z pracownikami, ktérzy majg dostgp do dokumentow szczegblnie waznych,
- przestrzeganie zasady , ze do informacji niejawnych mogg mie¢ dostep tylko pracownicy
posiadajgcy poswiadczenie bezpieczenstwa lub whasciwe upowaznienie wydane przez Wojta,

- zwrécenie szczegblnej uwagi na osoby, ktérych zachowanie wskazuje na nadmierne

spozycie alkoholu.



3) Postepowanie w sytuacjach kryzysowych

a) W przypadku wystapienia sytuacji kryzysowych np. pozar, powodz, nalezy
w pierwszej kolejnosci powiadomi¢ Wéjta, Pelnomocnika ochrony informacji niejawnych
oraz osoby odpowiedzialne za pomieszczenia, w ktérych przechowuje sig dokumenty
niejawne,

b) W pierwszej kolejnosci w miarg mozliwo$ci nalezy zabezpieczyc:

- pieczgcie,

- dokumenty o klauzuli zastrzezone,

- kopie zapasowe, jezeli sg przechowywane,

- inne dokumenty i materiaty wedhug sporzadzonego planu ewakuacji.

c¢) dokumenty ewakuuje si¢ w workach brezentowych do pomieszczen archiwum
zaktadowego,

e) w przypadku zaistnienia stanéw nadzwyczajnych ( stan wojny, stan wyjatkowy, stan kleski
zywiotowej) powiadamia si¢ Wojta i inne osoby odpowiedzialne, przy pomocy dostepnych
$rodkéw teletechnicznych , lub za pomocg gonca.

f) metody postepowania w stanach nadzwyczajnych okreslone s w dokumentacji Stalego
Dyzuru w Urzedzie Gminy w Gozdzie.

g) w przypadku zgloszenia o podlozeniu tfadunku wybuchowego, albo zauwazenia w urzedzie
przedmiotu niewiadomego pochodzenia nalezy postepowa zgodnie z instrukcjg okreslong

w zalgczniku do Planu.

ROZDZIAL 111
Ochrona informacji niejawnych
§3
Okreslenie zasad nanoszenia i zdejmowania klauzul tajnosci

1. Osoba, o ktorej mowa w § 1 ust. 3, moze okresli¢ date lub wydarzenie, po ktérym nastapi
zniesienie klauzuli tajnosci.

2. Zniesienie klauzuli tajnosci jest mozliwe wylacznie po wyrazeniu pisemnej zgody przez
Wojta Gminy G6zd lub osobe uprawniong do podpisania dokumentu lub innego niz dokument
materiahu.

3. Po zniesieniu klauzuli tajnosci nalezy podja¢ czynnoéci polegajagce na naniesieniu
odpowiednich zmian w oznaczeniu materialéw i poinformowania o nich odbiorcéow tych

materiatow.



§4
Przeglad materialéw niejawnych
Wojt Gminy przeprowadza — nie rzadziej niz raz na 5 lat — przeglad materialtow w celu
ustalenia, czy spelniajg ustawowe przestanki ochrony.
§5
Ewidencja materialow niejawnych
1. Informacje niejawne oznaczone klauzulg ,zastrzezone” podlegaja obowigzkowemu
ewidencjonowaniu w dzienniku ewidencji dokumentow niejawnych w Kancelarii Materialow
Niejawnych Urzedu.
2. Kazdy dokument podlega ewidencjonowaniu w odrebnej, kolejnej pozycji dziennika
ewidencji dokumentéw niejawnych.
3. Numer kolejny wpisu do dziennika ewidencji dokumentéw niejawnych stanowi:
1) dla dokumentu otrzymanego — numer ewidencyjny, ktory jes“c numerem Sprawy,
uwidoczniony na pieczatce wptywu dokumentu do Urzedu,
2) dla dokumentu wychodzacego — numer wychodzacy — oznaczony liters. L7

ROZDZIAL IV

Ewidencja informacji podlegajacych ochronie

§6
Okreslenie sposobu ewidencjonowania

1. Kazdy egzemplarz wykonanego dokumentu podlega wpisaniu do odrgbnej rubryki
(pozycji) w dzienniku ewidencji dokumentéw niejawnych Kancelarii Materialow
Niejawnych.

2. Przy ewidencjonowaniu dokumentéw nalezy precyzyjnie oznaczy¢ w odpowiednich
rubrykach adresatow danego egzemplarza, z okreéleniem liczby stron calego dokumentu,
liczby zatacznikéw i stron zatacznikéw; dotyczy to rowniez pozostatych wpiséw wediug
naglowkow rubryk dziennika.

3. Wszystkie zapisy dotyczace tego samego dokumentu — dla czytelno$ci wpisow w dzienniku
ewidencji dokumentéw niejawnych w Kancelarii Materiatéw Niejawnych Urzgdu — mogg by¢
odkreglone grubsza linia. W takiej sytuacji nalezy wpisa¢ posrodku w rubryce nr 1, 2 symbol
.Z”, numer kolejny wpisu, w takim przypadku wspblny dla wszystkich egzemplarzy danego
dokumentu.



4. Ewidencji dokumentéw zawierajacych informacje niejawne, otrzymanych i wykonanych
w Urzedzie, dokonuje wytgcznie osoba, ktorej powierzone zostaly zadania kancelaryjne
zwigzane z informacjami niejawnymi.

5. Przepisy ust. 1-2 majg zastosowania do egzemplarza pozostajacego w Urzgdzie.

ROZDZIAL V
Zabezpieczanie informacji niejawnych
§7
Przechowywanie dokumentéw niejawnych
1. Dokumenty i materiaty oznaczone klauzulg tajnosci podlegaja przechowywaniu w szafach
metalowych, biurowych lub w sejfach zamykanych na klucz.
2. Teczki zawierajace dokumenty o treéci niejawnej musza byé wyraznie oznaczone klauzula
tajnosci.
3. Po zakonczeniu pracy kazdy, w czyim posiadaniu s dokumenty i materiaty zawierajace
informacje niejawne, obowiazany jest sprawdzi¢ zamknigcie szafy i pomieszczenia.
4. Osoby przetwarzajace dokumenty niejawne zabezpieczajg ich tresci przed ujawnieniem

osobie nieuprawnione;.

ROZDZIAL VI
Dostep do informacji niejawnych
§8
Udostepnienie przechowywanych dokumentéw niejawnych

1. Informacje niejawne oznaczone klauzulg ,.zastrzezone” moga by¢ udostgpnione wylacznie
osobom zatrudnionym w Urzedzie uprawnionym do dostepu do informacji niejawnych i tylko
w zakresie powierzonych im do realizacji zadan.
2. Informacje niejawne oznaczone klauzulg ,,zastrzezone” moga by¢ udostepnione osobom
posiadajacym wazne poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do informacji
niejawnych wyzszej klauzuli tajnosci.

§9

Tryb udostepnienia dokumentéw niejawnych
1. Uzyskanie uprawnien do dostgpu do informacji niej awnych oznaczonych klauzulg
,,zastrzezone” moze nastgpi¢ po:
1) uzyskaniu upowaznienia do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli

,,zastrzezone” udzielone przez Wojta,



2) odbyciu szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych zorganizowanego przez
pelnomocnika  ochrony  informacji  niejawnych Urzedu, potwierdzonego
za$wiadczeniem wg wzoru okreslonego w zatacznikach do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw w sprawie wzoréw za$wiadczen stwierdzajacych odbycie szkolenia
w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz sposobu rozliczania kosztéw
przeprowadzenia szkolenia przez Agencj¢ Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub Stuzbe
Kontrwywiadu Wojskowego (Dz.U. z 2020r., poz.1256),

3) zlozeniu o$wiadczenia potwierdzajacego zapoznanie sie z przepisami i zasadami
ochrony informacji niejawnych na szkoleniu zorganizowanym przez pelnomocnika
ochrony informacji niejawnych.

3. Upowaznienie do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” udzielone
przez Wojta Gminy Gozd moze by¢:

1) bezterminowe — wazne do odwotania; moze by¢ cofnigte w kazdym czasie,

2) terminowe — udzielone na okreslony czas lub uprawniajgce do dostepu do informacji
zawartych w dokumencie wskazanym w upowaznieniu,

3) okresowe — udzielone na czas realizacji czynnosci zleconych.

4. Upowaznienie nie ma mocy obowigzujacej w innej jednostce organizacyjnej; zachowuje
wazno$¢ jedynie w Urzedzie.
5. Szkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych organizuje i przeprowadza
pelnomocnik ochrony informacji niejawnych, nie rzadziej niz raz na 5 lat.
6. Odmowa przystgpienia osoby do szkolen, o ktérych mowa w ust. 1-2, oraz odmowa
Ztozenia o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z przepisami i z zasadami ochrony informacji
niejawnych powoduje niemozliwo$¢ udostepnienia informacji niejawnych.
7. Informacje niejawne moga by¢ udostgpniane wylacznie osobom dajacym rekojmig
zachowania tajemnicy i tylko w zakresie niezbgdnym do wykonywania przez nig pracy lub
petnienia shuzby na zajmowanym stanowisku albo wykonywania czynnosci zleconych.
8. Decyzja Wojta Gminy Go6zd lub innej upowaznione; osoby dotyczaca udostepnienia
informacji niejawnej pracownikowi Urzgdu Gminy w Gozdzie powinna by¢ w kazdym
przypadku okreslona w deklaracji imiennej, wyrazonej bezposrednio na dokumencie.
§10

Zakres udostepniania informacji niejawnych

1. Zakres informacji udostepnianych pracownikom powinien pokrywac si¢ z tematykg spraw

realizowanych przez konkretnego pracownika.



2. W sytuacjach innych, niz okreslone w ust. 1, decyzja Wéjta Gminy lub innej upowaznionej
osoby powinna zosta¢ naniesiona z okreéleniem konkretnej osoby (lub osob) w dekretacii
imiennej na danym dokumencie.
3. Prowadzacy dziennik ewidencji dokumentow niejawnych odmawia udostepnienia
informacji niejawnej osobom innym niz wskazane w dekretacji dokumentow.
4. Kazda z oséb, ktérej dokument zawierajgcy informacje niejawne zostal udostepniony,
obowigzana jest:

1) fakt ten odnotowac na tym dokumencie,

2) okresli¢ sposob zatatwienia sprawy, wskazujac dokument zatatwiajacy i konczacy

Sprawe.

5 Pobieranie i zwrot dokumentéw do prowadzacego dziennik ewidencji dokumentow
niejawnych powinien zosta¢ potwierdzony, przez pobierajacego 1 zwracajacego dokument po
wykorzystaniu, czytelnym podpisem i datg w odpowiednich kolumnach (rubrykach)

dziennika ewidencji dokumentow niejawnych.

ROZDZIAL VII
Wykonywanie dokumentow zawierajacych informacje niejawne
§11
Sposéb wykonywania dokumentow zawierajacych informacje niejawne
1. Dokumenty zawierajace informacje niejawne stanowiace tajemnice stuzbowg moga by¢
sporzadzane przez osoby zatatwiajace dang sprawe i posiadajgce wymagane uprawnienie do
dostepu do informacji niejawnych.
2. Wszystkie wersje sporzadzanych dokumentéw zawierajacych informacje stanowiace
tajemnice podlegajg zniszczeniu w sposob trwaly i wykluczajacy ewentualno$¢ ich odczytania
(pociecie w niszczarce lub spalenie). Za przestrzeganie tego obowiazku odpowiada kazda
osoba opracowujaca te dokumenty.
3. Sporzadzane i wykonane w Urzedzie dokumenty zawierajgce informacje niejawne powinny
posiada¢ wszystkie oznaczenia wymagane rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
222.12.2011 roku w sprawie sposobu oznaczania materiatéw i umieszczania na nich klauzul
tajnosci (Dz.U. z 2011 . Nr 288, poz. 1692).
4. Sporzadzone i wykonane w Urzedzie dokumenty z informacjami niejawnymi podlegaja
obowiazkowi zarejestrowania W dzienniku ewidencji dokumentow niejawnych.
5. Dokumenty zawierajace informacje niejawne powinny zosta¢ wykonywane tylko w takiej

iloéci egzemplarzy, jaka jest niezbgdna dla zalatwienia sprawy.
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§12
Spos6b nanoszenia klauzuli tajnosci
1. Propozycje przyznania klauzuli tajnosci na sporzadzanym dokumencie przedstawia osoba
sporzadzajaca dokument.
2. Klauzule tajnosci, jaka ostatecznie ma by¢ opatrzony dokument, przyznaje Wo6jt Gminy
lub inna osoba upowazniona do podpisania dokumentu.
3. Schemat dokumentu zawierajacego informacje niejawne z wymaganymi oznaczeniami,
jednakowy dla wszystkich klauzul tajnosci okresla zatacznik do planu ochrony informacji
niejawnych.
§13

Wykonywanie dokumentéw niejawnych

1. W Urzedzie Gminy w Gozdzie w pokoju nr 117 utworzono kancelarie materialéw
niejawnych, wyznaczono 3 strefe ochronng. W pomieszczeniu tym odbywa si¢ przetwarzanie
informacji niejawnych o klauzuli zastrzezone na stanowisku dla systemu teleinformatycznego
,.Bezpieczne Stanowisko Komputerowe” dla Urzedu Gminy w Gozdzie, akredytowane przez
Woéjta Gminy Gozd.

2. Pokéj stanowigcy strefe ochronng III jest pomieszczeniem w ktorym nie przyjmuje sig
interesantéw. Gdyby zaszla potrzeba wprowadzenia do strefy ochronnej III osoby nie
zwigzanej z przetwarzaniem informacji niejawnych, fakt ten musi by¢ zarejestrowany
w Rejestrze wejs¢/ wyjsc.

3. Klucze do pomieszczenia kancelarii niejawnych przechowywane sg w metalowej szafce

w sekretariacie w pokoju 113 i pobierane sg tylko przez osoby uprawnione.

ROZDZIAL VIII
Wykorzystywanie systemow teleinformatycznych
§ 14
Spos6b i warunki wykorzystania systemow teleinformatycznych
1. Bezpieczne dla informacji niejawnych wykorzystywanie systemow teleinformatycznych
(komputeréw), w ktorych maja by¢ wytwarzane, przetwarzane i przechowywane informacje
niejawne, moze mie¢ miejsce Ppo spetnieniu  wymagan okreslonych w rozdziale
9 ,Bezpieczenstwo teleinformatyczne” ustawy 2z 5.08.2010r. o ochronie informacji

niejawnych (Dz.U.2019r, poz. 742 ze zm.).
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2. Bezpieczenstwo teleinformatyczne zapewnia si¢ chroniac informacje przetwarzane
w systemie teleinformatycznym przed utratg whasciwosci gwarantujacych to bezpieczenstwo.
3. Bezpieczefistwo teleinformatyczne wymagane jest przed rozpoczgciem oraz w trakcie
przetwarzania informacji niejawnych w systemie teleinformatycznym.
4. Systemy teleinformatyczne, w ktérych majg by¢ przetwarzane informacje niejawne,
podlegaja akredytacji bezpieczenstwa teleinformatycznego (art. 48 ust. 1 ustawy o ochronie
informacji niejawnych).
5. Wéjt Gminy Goézd udziela akredytacji bezpieczenstwa teleinformatycznego dla systemu
teleinformatycznego przeznaczonego do przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
_zastrzezone” — przez zatwierdzenie dokumentacji  bezpieczenstwa  systemu
teleinformatycznego (art. 48 ust. 9 ustawy o ochronie informacji niejawnych).
6. Dokument szczegélnych wymagan bezpieczenistwa systemu teleinformatycznego powinien
zawieraé w szczegblnosci wyniki procesu szacowania ryzyka dla bezpieczenstwa informacji
niejawnych przetwarzanych w systemie teleinformatycznym oraz okreslaé przyjete w ramach
zarzadzania ryzykiem, sposoby osiggania i utrzymywania odpowiedniego poziomu
bezpieczenstwa systemu (art. 49 ust. 1 ustawy o ochronie informacji niejawnych).
§15
Zasady korzystania z komputera
Pracownicy, ktérzy sami korzystaja z komputera, a wigc gdy komputer zwigzany jest
z okreSlonym stanowiskiem pracy, powinni przestrzegaé obowiazku codziennego
uruchamiania i wylaczania komputera za pomoca hasta, ktére znane byloby tylko temu
pracownikowi.
ROZDZIAL IX
Gromadzenie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne
§16
Przechowywanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne
1. Dokumenty niejawne stanowiace tajemnice stuzbowg oznaczone klauzulg ,,zastrzezone”,
podlegaja gromadzeniu w teczkach akt oznaczonych wiasciwa klauzulg tajnosci.
2. Dokumenty ostatecznie zalatwionych spraw, po zakoficzeniu roku, wymagajg wszycia do
teczek akt, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt. Dopuszcza sie gromadzenie
w teczkach akt dokumentéw za okresy dtuzsze niz jeden rok — w przypadkach niewielkie]
iloéci dokumentéw w danej teczce akt. Cato§é zawartodci teczki kwalifikuje sie wedlug

dokumentéw o wyzszej klauzuli tajnosci.
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3. Dokumenty, ktore staty si¢ dokumentami jawnymi i podlegaja przekazaniu do archiwum
zaktadowego lub zniszczeniu, gdy uptynat okres ich przechowywania okreslony instrukcja
archiwalna.
§17
Ochrona dokumentéw zawierajacych informacje niejawne
1. Dokumenty niejawne zawierajgce informacje stanowiace tajemnicg polegaja:

1) ochronie, jako informacje oznaczone klauzula tajnosci — do czasu zniesienia tej
klauzuli — dokonywanego decyzja kierownika JST, w nastepstwie dokonanego
przegladu akt;

2) przechowywaniu — zarowno jako posiadajace klauzulg, jak tez po zniesieniu klauzuli —
do uptywu okresu okreslonego instrukcjg archiwalna, po uplywie ktérego dokumenty
moga by¢ poddane zniszczeniu (po uzyskaniu akceptacji organu archiwalnego) lub
moga byé przekazane do archiwum zakladowego, a nastgpnie do wiasciwego
archiwum panstwowego.

2. Klauzule tajnosci znosi osoba, ktora tg klauzule nadata (podpisujacy dokument albo
przelozony osoby, ktora klauzule nadata) — w przypadku ustania lub zmiany ustawowych
przestanek.
ROZDZIAL X
Odpowiedzialno$¢ za dokumenty zawierajace informacje niejawne
§18

Odpowiedzialno$§¢ za dokumenty zawierajace informacje niejawne
1. Odpowiedzialnos¢ za dokumenty zawierajace informacje stanowigce tajemnicg oznaczone
klauzula ,,zastrzezone ” ponosi kazda osoba, ktorej dokument zawierajacy te informacje zostat
przekazany lub tylko udostepniony celem zapoznania si¢ Z jego trescia.
2. Odpowiedzialno$¢ za dokument lub za udostepniong informacj¢ rozpoczyna sie od daty
pokwitowania odbioru lub potwierdzenia zapoznania si¢ Z jego treScig wyrazonego
wlasnorecznym podpisem zlozonym na danym dokumencie.
3. Odpowiedzialno$¢ za dokument zawierajacy informacje niejawne trwa do czasu
przekazania, a wige zwrocenia dokumentu do prowadzacego ich ewidencjg.
4. Odpowiedzialno$¢ za informacje niejawne, za ujawnienie informacji wymagajacej ochrony
zawartej w udostepnionych dokumentach trwa takze po dacie ich zwrotu do prowadzacego
ich ewidencje.
5. Odpowiedzialno$¢ osoby, ktérej powierzony zostal dokument zawierajgcy informacje

niejawne podlegajace ochronie, polega na:
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1) zapewnieniu warunkéw do ochrony dokumentéw uniemozliwiajacych zapoznanie sig
z ich tre$cig przez osoby nieuprawnione;

2) zabezpieczeniu dokumentéw w szafie metalowej, przez caly okres niezbedny do
realizacji zadan zwigzanych z dostepem do informacji zawartych w  tresci
powierzonego i opracowywanego dokumentu; w przypadku braku mozliwosci
wymaganego zabezpieczenia bedace w posiadaniu dokumenty przekazywa¢ do
depozytu do Kancelarii Materiatéw Niejawnych Urzedu;

3) wyeliminowaniu ewentualnosci utraty dokumentu;

4) nieudostepnianiu dokumentu innym osobom bez wyraznej zgody, wyrazonej w drodze
rozszerzenia imiennej deklaracji — dokonanej przez Wéjta Gminy lub inng osobe
upowazniona;

5) dopilnowaniu, by osoby dodatkowo uprawnione do zapoznania si¢ z trescig
dokumentu dokonaly stosownych zapiséw stwierdzajacych ten fakt.

6. Prowadzacy ewidencje dokumentéw niejawnych odpowiada za wszystkie dokumenty,
ktorych odbidr zostal przez niego potwierdzony, tj.:

1) dokumenty, ktére wptynety do Urzedu;

2) egzemplarze dokumentéw wykonanych w Urzedzie, ktére pozostaja w aktach na
stanowisku prowadzacego ich ewidencjg;

3) dokumenty zwrécone przez pracownikow po zatatwieniu, ktérych zwrot zostat

potwierdzony w dzienniku ewidencji dokumentéw niejawnych — w rubryce nr 15.

ROZDZIAL XI
Postepowanie z informacjami niejawnymi oznaczonymi klauzulg »zastrzezone”
§19
Obieg dokumentéw zawierajacych informacje oznaczone klauzulg wzastrzezone”
1. Do obiegu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne oznaczonych klauzula
_zastrzezone” w Urzedzie majg zastosowanie:
1) uregulowania zawarte w niniejszym planie ochrony informacji niejawnych,
2) uregulowania i zasady wynikajace z ,Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” oraz zakresu
i warunkow stosowania $rodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony”.
2. Do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” dostgp moga mie¢ osoby:
1) posiadajagce wazne poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajagce do dostgpu do

informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne” lub klauzulg ,,zastrzezone”;
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2) ktére zostaty przeszkolone w zakresie ochrony informacji niej awnych.
3. Kazdy przypadek udostepnienia informacji niejawnych, bez wzgledu na klauzulg tajnosci
i bez wzgledu na zakres posiadanego i aktualnego po$wiadczenia bezpieczefistwa, powinien
zostaé poprzedzony — wyrazona na dokumencie imienng deklaracjg Wjta Gminy lub innych

0s6b upowaznionych kierujacg dokument do konkretnego pracownika.

ROZDZIAL XII
Odpowiedzialno$§¢ karna, dyscyplinarna lub sluzbowa za naruszenie przepisow o
ochronie informacji niejawnych
§20
1. Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy w Gozdzie, realizujac
zadania okreslone ustawa z dnia 5.08.2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. 2019r.
poz. 742 ze zm.) i zwigzanymi z ustawa przepisami wykonawczymi:
1) sprawuje nadzor nad realizacja i przestrzeganiem przepisow, w tym takze ustalen
okre§lonych w niniejszym planie ochrony informacji niejawnych,
2) sprawuje nadzor i kontrole w zakresie ochrony informacji niejawnych, a takze
odpowiada za przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych
w odniesieniu do wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu.
2. Odpowiedzialno$¢ karng osob, ktore dopuscity sie przestgpstwa lub czynu zabronionego
przeciwko ochronie informacji niej awnych, okreslaja przepisy Kodeksu karnego.
3. W stosunku do pracownikéw, ktérzy nie przestrzegaja wymagan zwigzanych z ochrong
informacji niejawnych i nierzetelnie wykonujg swoje obowigzki, dopuszezg sig uchybien
w zakresie zabezpieczania dokumentéw i informacji podlegajacych ochronie, stwarzajac
warunki do ujawnienia tajemnicy osobom nieuprawnionym, mogg zosta¢ zastosowane

sankcje dyscyplinarne i stuzbowe.

§21
Nadzér nad stosowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych
1. Kadra kierownicza i kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu, przetozeni
pracownikéw, a takze petnomocnik ochrony informacji niejawnych, z tytutu pelnione;j
funkcji:
1) zapoznaja podlegtych pracownikéw z ustaleniami planu ochrony informacji
niejawnych w Urzedzie,

2) zapewniajg biezace przestrzeganie postanowien planu ochrony informacji niejawnych.
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2. Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych organizuje i powtarza nie rzadziej niz raz na
5 lat szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych. Szkolenie powinno kofczy¢ sig
wydaniem stosownego za$wiadczenia i o§wiadczenia od przeszkolonych.
3. W przypadku wystapienia watpliwosci dotyczacych zasad dotyczacych realizacji zadan
zwigzanych z informacjami niejawnymi pracownicy Urzedu moga i powinni w kazdym czasie
zwracaé sie 0 wyjasnienia czy instruktaz roboczy do:

1) petnomocnika ochrony informacji niejawnych,

2) pracownika Kancelarii Materiatéw Niejawnych,
4. Integralng cze$¢ planu ochrony stanowig zataczniki okreSlone w ,Zestawieniu

zatgcznikdw”.

OJT GMINY GOZD
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Zestawienie zalacznikéw do planu ochrony informacji niejawnych

w Urzedzie Gminy w Gozdzie

ZAELACZNIK Nr1 - Wykaz stanowisk i funkcji w Urzedzie Gminy w Gozdzie z ktérymi

taczy sie dostep do informacji niejawnych,

7ZALACZNIK Nr 2 - Wykaz informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”,

mogacych wystepowaé w zakresie dziatania Urzedu Gminy w Gozdzie,

ulatwiajacy whasciwe traktowanie wybranych dokumentéw,

7ZALACZNIK Nr 3 - Upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
,ZASTRZEZONE”,

7AEACZNIK Nr 4 - sposéb oznaczania dokumentéw niej awnych oznaczonych klauzulg
zastrzezone oraz umieszczania klauzuli na tych dokumentach,

ZALACZNIK NR 5 - protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej,

7ALACZNIK NR 6 - spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie,

ZALACZNIK NR 7 - protoko6t komisyjnego zniszczenia dokumentéw niearchiwalnych,

7ZALACZNIK NR 8 - Instrukcja alarmowa w przypadku zgloszenia o podtozeniu lub
znalezieniu fadunku wybuchowego w urzedzie,

ZALACZNIK NR 9 - Instrukcja postgpowania w przypadku otrzymania przesyiki
niewiadomego pochodzenia.
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ZALACZNIK Nr 1

Rodzaje stanowisk oraz prac zleconych, z ktérymi moze laczy¢ si¢ dostep do

informacji niejawnych.

Klauzula ,,zastrzezone ”

Lp. STANOWISKO, PELNIONA FUNKCJA
lub
RODZAJ PRAC ZLECONYCH
1. Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych
2 Wojt
3. Sekretarz
4, Samodzielne Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego, kancelaria materiatéw niej awnych
- Kierownik USC
6. Stanowisko ds. ewidencji ludnosci, archiwum zaktadowego i dziatalnosci
gospodarcze;j,
7. Kierownicy Referatow,
8. Pracownicy wyznaczeni do pelnienia stalego dyzuru z jednoczesnym
zezwoleniem do wykonywania zadan z zakresu spraw obronnych,
e upowaznieni do dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
,,.zastrzezone”,
e pracownicy objeci zadaniami w ramach akcji kurierskiej ,
9. Inne osoby wedtug potrzeb i uznania kierownika jednostki w zwiazku z realizacja
zadan obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
ZAL ACZNIK Nr 2
Wykaz informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowg o klauzuli
mzastrzezone”
LP. RODZAJ INFORMACJI NIEJAWNYCH O KLAUZULI
»ZASTRZEZONE”
1. Plan Akcji Kurierskiej
2 Plan obrony cywilnej
3. Plan operacyjny funkcjonowania gminy
4, Sprawozdanie z realizacji zadaf zwiazanych z doreczaniem kart powotania
w trybie akcji kurierskiej
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ZAELACZNIK Nr 3 - Upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
, ZASTRZEZONE”,

Miejscowos$e , data ......cervveeeceiinnnns

Nazwa jednostki organizacyjnej upowazniajgcej osobg
Do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli” zastrzezone”

Upowaznienie do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli
L ZASTRZEZONE”

Na podstawie art. 21 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie
informacji niejawnych (Dz.U. z 2019r., poz. 742 ze zm. ) upowazniam do
dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,, zastrzezone” nastgpujaca
osobe:

1. Imie (imiona)
2. Nazwisko (W tym przybrane )  .....ccoeemmennienncnin:
3 - NrPBESEL - - & o aul T e B S s liie dvn oy
4, Tmig0jca e,

Niniejsze upowaznienie Wydane Jest ........oeeieicimmmnnesenene. *

( Pieczqtka i podpis kierownika jednostki organizacyjnej)

* okresli¢ cel wydania lub okres na jaki zostaje wydane upowaznienie
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ZALACZNIK Nr 4 - sposéb oznaczania dokumentow niejawnych oznaczonych klauzulg
zastrzezone
oraz umieszczania klauzuli na tych dokumentach

Pierwsza strona dokumentu zawierajgcego informacje niejawne

/nazwa jednostki lub komoérki org./ / nazwa miejscowosci,
data sporzadzenia dokumentu/

/w przypadku pism korespondencyjnych/

v

- sygnatura literowo- cyfrowa
- numer z dziennika korespondencji

tamany przez dwie ostatnie cyfry roku )
KLAUZULA TAINOSCI

TRESC DOKUMENTU

KLAUZULA TAINOSCI
Nr DE- Nr strony / ilo$¢ stron catego
Dokumentu
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Nr DE-

Druga i kolejne_strony dokumentu zawierajgcego informacje niejawne

KLAUZULA TAJNOSCI

TRESC DOKUMENTU

KLAUZULA TAINOSCI
Nr strony / ilos¢ stron calego
dokumentu
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Ostatnia strona dokumentu zawierajacego informacje niejawne

KLAUZULA TAINOSCI

TRESC DOKUMENTU

Liczba zatgcznikow ,

Klauzule tajnosci zalgcznikow wraz z nr ewidencyjnym z DE,

Liczba stron lub kart kazdego zalgcznika,

W przypadku gdy adresatowi wysyla sig inng liczbe zalgcznikow niz pozostawia w
aktach, dodatkowo napis ,, tylko adresat”,

W przypadku gdy zatqczniki majq byé zwrécone napis-,, do zwrotu”.

/stanowisko oraz imig i nazwisko
‘osoby podpisujqcej dokument/

Liczba wykonanych egzemplarzy,

Adresaci poszczegdlnych egzemplarzy,

Nazwisko osoby, ktéra sporzqdzita dokument,

Nazwisko osoby, ktéra wykonata dokument,

Nrz DE
KLAUZULA TAINOSCI
Nr strony / ilo$é stron catego

dokumentu
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ZALACZNIK NR 5 - protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej

.....................................................

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w sktadzie:

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

imie i nazwisko, stanowisko

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej W ilo$Ci ....cccccovvrinnne. mb. i stwierdzita, ze stanowi ona
dokumentacje niearchiwalng dla celow praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze
uplynely terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Przewodniczacy KOMUSIE: .vverrieusissensesereicisiciniinisisesstsn s

CZEONKOWIE KOMUS]T ¢ vevveveverenirmrmnmriemsssisisnsssnssiisnsiin s

.............................................................................

.............................................................................

.......................... kart spisu
.......................... pozycji spisu
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ZALACZNIK NR 6 - spis dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

.............................................................

nazwa i adres jednostki organizacyjnej

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

L.p. TYTUL TECZKI SYMBOL DATY SKRAJNE UWAGI
Z WYKAZU
RZECZOWEGO
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ZAELACZNIK NR 7- protokét komisyjnego zniszczenia dokumentow niearchiwalnych

PROTOKOL :
KOMISYJNEGO ZNISZCZENIA DOKUMENTOW NIEARCHIWALNYCH

Wl vscocniss komisja w sktadzie:

1. Przewodniczaey Komisii.....c..ccvmevissovivimssessins
( pracownik archiwum zaktadowego)

2: Clonek KomHSIL ... dicossionsmmbinmmmessiinsissesns
(przedstawiciel komorek org., ktérych dokumenty sa brakowane),

3. CalonERomi i, o Vs evisitrias icbieinsapie
(Pelnomocnik ochrony lub pracownik pionu ochrony),

dokonala zniszczenia dokumentéw niearchiwalnych, w oparciu o zgod¢ Archiwum

Pafstwowego — PISMO Nl.......cccenvene LAMRAL < e wydang na podstawie Protokotu oceny
dokumentacji niearchiwalnej oraz Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na
makulature lub zniszczenie, pismo nr.............. A 101 by TR

Dokumenty zostaly komisyjnie zniszczone w dniu....... przez  (spalenie, zmielenie itp.)

Podpisy czlonkéw komisji:

1. Przewodniczacy KOMISHL.....ccccerdesressirorsonss

2. CZAonek KOMUSH. ..coveivcviimnsiivsssonssassirsinesy

3, C2lonk KOMASH. c.concrivmprsisasssindseniridbnniios
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7AEACZNIK NR 8 - Instrukcja alarmowa w przypadku zgloszenia o podiozeniu lub
snalezieniu tfadunku wybuchowego w urzedzie.

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

L ALARMOWANIE

1. Osoba ktora przyjela zgloszenie 0 podiozeniu tadunku wybuchowego, albo
zauwazyta w obiekcie przedmiot niewiadomego pochodzenia, mogacy by¢
tadunkiem wybuchowym , jest obowigzana o tym powiadomic:

e Kierownika obiektu lub jego zastgpce;
e Policje.

2. Zawiadamiajac Policj¢ nalezy podac:
e Treé¢ rozmowy ze zglaszajacym O podiozeniu tadunku wybuchowego, ktora
nalezy prowadzi¢ wg ponizszych wskazowek;
> miejsce i opis Zlokalizowanego przedmiotu, ktory moze by¢ tadunkiem
wybuchowym;
» numer telefonu, z ktérego prowadzona jest r0zmowa i swoje stanowisko;
> uzyskaé od policji potwierdzenie przyjgtego powyzszego zawiadomienia.

1L AKCJA POSZUKIWAWCZA LADUNKU WYBUCHOWEGO PO
UZYSKANIU INFORMACJI O JEGO PODLOZENIU

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

2. Kierujgcy akcjg zarzadza, aby uzytkownicy pomieszczen dokonali sprawdzenia,
czy w tych pomieszczeniach znajduja si¢ :

- przedmioty rzeczy lub urzadzenia, paczki itp., ktérych wezeéniej nie byto i nie

wniedli ich uzytkownicy pomieszczen (np. interesanci);

- $lady przemieszczania element6w wyposazenia pomieszczen

- zmiany w wygladzie zewngtrznym przedmiotéw, rzeczy, urzadzen, ktore
przedtem W pomieszczeniu byly oraz emitowane z nich sygnaty(np. dZzwigki
mechanizméw zegarowych, §wiecace elementy elektroniczne itp.).

3. Pomieszczenia ogoélnodostepne takie jak: korytarze, klatki schodowe, windy,
toalety, piwnice, itp. oraz najblizsze otoczenie Zewnetrzne obiektu powinno by¢
sprawdzone przez pracownikow obstugi administracyjnej lub ochrony.

4. Zlokalizowanych przedmiotow, —Izeczy, urzadzen, ktorych — W ocenie
uzytkownikoOw obiektu — przedtem nie bylo, a zachodzi podejrzenie, iz moga to
by¢ tadunki wybuchowe, nie wolno dotyka¢. O ich umiejscowieniu nalezy
natychmiast powiadomi¢ administratora obiektu i policjg.

5. W przypadku, gdy uzytkownicy pomieszczen faktycznie stwierdza obecnos¢
przedmiotow (rzeczy, urzadzen), ktérych weczeéniej nie bylo lub zmiany
w wygladzie 1 usytuowaniu przedmiotow stale znajdujacych si¢ W tych
pomieszczeniach, nalezy domniemywac, ze pojawienie si¢ tych przedmiotéw lub
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zmiany w ich wygladzie i usytuowaniu mogly nastapi¢é na skutek dzialania
sprawcy podiozenia tadunku wybuchowego. W takiej sytuacji kierujacy akcja
moze wydaé¢ decyzje ewakuacji 0séb z zagrozonego obiektu przed przybyciem
policji.

6. Nalezy zachowa¢ spokéj i opanowanie, aby nie dopusci¢ do przejawdw paniki.

III. WSPOLPRACA Z POLICJA W CZASIE AKCJI

i

Po przybyciu do obiektu policjanta lub policyjnej grupy interwencyjne;
administrator obiektu powinien przekaza¢ im wszelkie informacje dotyczace
zdarzenia oraz wskaza¢ miejsca zlokalizowanych przedmiotdéw, rzeczy, urzadzen
obcego pochodzenia i punkty newralgiczne w obiekcie.

Policjant lub dowoddca grupy policjantéw przejmuje kierowanie akcja, a
administrator obiektu winien udzieli¢ mu wszechstronnej pomocy podczas jej
prowadzenia.

Na wniosek policjanta, kierujacego akcja, administrator obiektu podejmuje
decyzje o ewakuacji uzytkownikéw i innych oséb z obiektu — o ile wczesniej to
nie nastapito.

. Identyfikacja i rozpoznaniem zlokalizowanych przedmiotéw, rzeczy, urzadzen

obcych oraz neutralizowaniem ewentualnie podlozonych fadunkéw wybuchowych
zajmuja sie uprawnione i wyspecjalizowane ogniwa organizacyjne policji, przy
wykorzystaniu specjalistycznych srodkéw technicznych.

Policjant kierujacy akcja, po zakonczeniu dziatan, przekazuje protokolarnie obiekt
administratorowi.

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

g

Osobom przyjmujacym zgloszenie o podlozeniu ladunku wybuchowego oraz
administratorowi obiektu nie wolno lekcewazy¢ zadnej informacji na ten temat
i kazdorazowo powinni powiadamia¢ o tym policje, ktéra z urzedu dokona
sprawdzenia wiarygodnos$ci kazdego zgloszenia.

Administrator obiektu powinien na biezaco organizowaé szkolenie pracownikow
w zakresie sposobu zachowania w sytuacjach wymienionej w tej czesci planu oraz
winien znaé rozmieszczenie newralgicznych punktoéw- wezly energetyczne
i wodne, ktore udostepnia sie na zadanie policjanta kierujacego akcja.

. Z informacjami tej czeSci planu powinni by¢ zapoznani wszyscy pracownicy

urzedu.
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ZALACZNIK NR 9 - Instrukcja postepowania w przypadku otrzymania przesytki
niewiadomego pochodzenia.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU OTRZYMANIA PRZESYLKI
NIEWIADOMEGO POCHODZENIA.

W przypadku otrzymania jakiejkolwiek przesytki niewiadomego pochodzenia lub budzgcej
podejrzenia z jakiegokolwiek innego powodu:
» Brak nadawcy,
» Brak adresu nadawcy,
» Przesyltka pochodzi od nadawcy Jub z miejsca z ktérego nie spodziewamy si¢ ,
» Inne podejrzenia,

Nie nalezy otwieraé tej przesylki

Umiescié te przesytke w grubym worku plastikowym, szczelnie zamkna¢,

Worek ten nalezy umiesci¢ w drugim plastikowym worku, szczelnie nalezy zamkna¢,
zawiaza¢ supet 1 zaklei¢ taSma klejaca,

Paczki nie nalezy przemieszcza¢. Nalezy pozostawi¢ ja na miejscu,

Powiadomi¢:

vV VY

policje —nr 997; tel. kom.112,
lub
straz pozarna- nr 998.
Stuzby te podejma wszystkie niezbgdne kroki w celu bezpiecznego przejecia
przesytki.

W przypadku , gdy podejrzana przesytka zostata otwarta i zawiera jakakolwiek podejrzang
zawarto$é w formie statej (galarete, piang, pyt lub inng),

Nalezy:
> Nie narusza¢ tej zawartosci
Nie rozsypywaé, nie przenosic, nie dotykaé, nie wachaé nie powodowaé ruchu
powietrza w pomieszczeniu (wylgczy¢ systemy wentylacji i klimatyzacj, zamknal
okna),
Catg zawarto$¢ umiesci¢ W worku plastikowym, zamkng¢ go i zaklei¢ tasma lub
plastrem.
Doktadnie umy¢ rece,
Zaklejony worek umiesci¢ w drugim worku, zamkna¢ go i zakleié.
Ponownie umy¢ rece.
Powiadomic:

VVVY V

policje —nr 997; tel. kom.112,
lub
straz pozarna- nr 998.

PO PRZYBYCIU WEASCIWYCH SLUZB NALEZY BEZWZGLEDNIE STOSOWAC
SIE DO ICH ZALECEN.
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