Zarzadzenie Nr 51/13
Wojta Gminy Pszczolki
z dnia 11 grudnia 2013r.

w sprawie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy w Pszczotkach

Na podstawie art.14 ust. 1 1 art.43 ust. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o
ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 182, poz. 1228) zarzadzam, co
nastepuje:

§1
W Urzedzie Gminy w Pszczotkach tworzy sie Kancelarie Niejawng zabezpieczajaca
przetwarzanie materiatéw o klauzuli ,,ZASTRZEZONE”.

§2
W celu zapewnienia ochrony informacji niejawnych oraz dostosowania przepisOw o ochronie

informacji niejawnych, zatwierdzam i wprowadzam do uzytku stuzbowego:

1. Instrukcje dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,,ZASTRZEZONE” oraz zakresu i warunkow stosowania $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego w celu ich ochrony w Urzedzie Gminy, stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
2. Instrukcje okreslajaca poziom zagrozen zwigzanych z nieuprawnionym dostgpem do
informacji niejawnych lub ich utrata w Urzedzie Gminy w Pszczoétkach, stanowiacg zalacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
3. Instrukcj¢ dotyczaca sposobu organizacji 1 funkcjonowania Kancelarii Niejawne] w
Urzedzie Gminy, stanowigca zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Traci moc Plan ochrony informacji niejawnych Urzedu Gminy w Pszczoétkach z dnia 22
wrzesnia 2004 r. nr OIN.1/2004.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 51/13
Wojta Gminy Pszczotki
z dnia 11 grudnia 2013r.

ZATWIERDZAM

Instrukcja

dotyczaca sposobu 1 trybu przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych

klauzulg ,,zastrzezone” oraz zakresu 1 warunkoOw stosowania srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony
w Urzedzie Gminy w Pszczotkach

§1

Instrukcja dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych klauzula

»Zastrzezone” oraz zakresu i warunkow stosowania $srodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu

ich ochrony zwana dalej instrukcja stanowi wewnetrzne uregulowanie w Urzedzie Gminy w

Pszczotkach dotyczace zagadnien zwigzanych z ochrong informacji niejawnych oznaczonych

klauzulg ,,zastrzezone”, zwanych dalej informacjami zastrzezonymi i okres$la:

Y
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)

warunki dostepu do informacji zastrzezonych,

zasady udostepniania informacji zastrzezonych,

zasady ewidencjonowania dokumentdéw zastrzezonych,

zasady przechowywania i zabezpieczania dokumentdéw zastrzezonych,
zasady opracowania dokumentow zastrzezonych,

zasady wysylania przesytek zawierajacych informacje zastrzezone,
zasady gromadzenia dokumentow zastrzezonych,

zasady nadzoru w zakresie przestrzegania warunkéw ochrony informacji zastrzezonych.



§2

1) Informacjami niejawnymi o klauzuli ,,zastrzezone” sg informacje, ktorym nie nadano wyzszej

klauzuli tajnosci, a ich nieuprawnione ujawnienie moze mie¢ szkodliwy wplyw na

wykonywanie przez organy witadzy publicznej zadan z zakresu obrony narodowej, polityki

zagranicznej, bezpieczenstwa publicznego, przestrzegania praw 1 wolnosci obywateli,

wymiaru sprawiedliwos$ci albo intereséw ekonomicznych Rzeczypospolitej Polskie;.

2) Informacjami niejawnymi o klauzuli ,zastrzezone” w Urzgdzie Gminy sa informacje

dotyczace m.in.:

1)

2)

zalgcznikow do ,,Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy Pszczotki w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”.

dokumentacji Akcji Kurierskiej Gminy Pszczoiki.

3) instrukcji dzialania ,,Statego dyzuru” Wojta Gminy Pszczotki.

4) inne wg decyzji 0s6b uprawnionych do podpisania dokumentow zastrzezonych.

§3

Uprawnienia do dostepu do okreslonych informacji zastrzezonych mogg posiada¢ osoby, ktore

spetniajg warunki:

1)

2)

3)

1)

2)

posiadaja poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostgpu do informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” lub upowaznienie Wojta zgodnie z art. 21 ust. 4
ustawy o ochronie informacji niejawnych,

odbyly przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych 1 posiadaja
zaswiadczenie stwierdzajace odbycie tego szkolenia;

realizujg zadanie, ktore wymaga dostepu do okreslonej informacji zastrzezone;.

§4
O dostepie do dokumentow zastrzezonych decyduje Wojt w formie dekretacji dokonane;j
w sposob trwaly na dokumencie, ktora kieruje ten dokument do konkretnego kierownika
komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za zalatwienie sprawy.

Po dekretacji Wojta Gminy 1 zarejestrowaniu we wilasciwej ksigzce ewidencji



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

dokumentow niejawnych kierownik kancelarii niejawnej powiadamia wlasciwego
kierownika / pracownika /jednostki o dokumencie.

Kierownik komorki organizacyjnej urzedu po zapoznaniu si¢ z dokumentem w kancelarii
niejawnej moze zadekretowaé go wskazujgc pracownika, ktory bedzie odpowiedzialny za
zalatwienie sprawy.

Kierownik kancelarii niejawnej przekazuje dokument zastrzezony wskazanemu
w dekretacji uprawnionemu pracownikowi po uzyskaniu potwierdzenia przyjecia
dokumentu.

Dekretacja Wojta moze dotyczy¢ osoby kierujacej zespotem funkcjonalnym powolanym
zarzadzeniem Wojta do realizacji okre§lonego zadania. Wowczas osoba kierujaca
odpowiada za udostepnianie informacji zastrzezonych w zwigzku ze szkoleniem i
przygotowaniem zespotu do realizacji zadania. Fakt zapoznania si¢ z informacjami
zastrzezonymi jest potwierdzany we wtasciwej ksigzce dokumentow niejawnych.

W przypadku potrzeby zwigzanej z zalatwieniem sprawy i zapoznaniem si¢ z trescig
dokumentu zastrzezonego przez innego pracownika jednostki organizacyjnej konieczne
jest rozszerzenie dekretacji przez kierownika tej jednostki na tym dokumencie.

W przypadku potrzeby zwigzanej z zalatwieniem sprawy i zapoznaniem si¢ z trescig
dokumentu zastrzezonego przez pracownika innej jednostki organizacyjnej konieczne jest
rozszerzenie dekretacji na kierownika innej jednostki organizacyjnej przez Wojta na tym
dokumencie.

W przypadku koniecznosci przekazania dokumentu innemu pracownikowi nalezy zwrdcié
go do kancelarii niejawnej. Kierownik kancelarii przekaze go zgodnie z dekretacja na
dokumencie po dokonaniu wtasciwych zapisow w dzienniku ewidencji dokumentow.
Kazdy pracownik, ktory zapoznat si¢ z trescia dokumentu zastrzezonego, dokonuje
stosowne] adnotacji stwierdzajacej ten fakt bezposrednio na dokumencie lub w karcie
zapoznania si¢ z dokumentem, ktora moze by¢ zalozona przez kierownika kancelarii
niejawne] w przypadku dokumentu, z ktérym bedzie zapoznana wigksza liczba
pracownikow. Karta zapoznania si¢ z dokumentem zastrzezonym jest przekazywana
razem z dokumentem. Fakt jej zalozenia odnotowywany jest na dokumencie przez
kierownika kancelarii niejawnej. Karta podlega rozliczeniu si¢ podobnie jak dokument

zastrzezony.



10) Informacje zastrzezone mogg by¢ udostepniane uprawnionym pracownikom w zakresie

niezb¢dnym do zalatwienia sprawy.

11) Za wlasciwe zabezpieczenie dokumentu zastrzezonego przed nieuprawnionym dost¢pem

1)

2)

3)

4)

5)

6)

1)

odpowiada osoba, ktora pobrata go z kancelarii niejawnej. Nadzoér nad prawidtowym

zabezpieczeniem dokumentow zastrzezonych prowadza przetozeni tej osoby.

§5
Dokumenty  zawierajace  informacje  zastrzezone  podlegaja  obowigzkowi
ewidencjonowania.
Ewidencja objete s3 dokumenty zastrzezone zar6wno otrzymane jak i wytworzone w
Urzedzie.
Dokumenty otrzymane jak i wykonane w Urzgdzie ewidencjonowane sg we wlasciwym
dzienniku ewidencji dokumentéw, zgodnym ze wzorem zawartym w zalaczniku nr 2 do
Rozporzadzenia Rady Ministréw zdnia 07 grudnia 2011 r., prowadzonym przez
kancelari¢ niejawna.
Po odebraniu dokumentu zastrzezonego z kancelarii niejawnej przez uprawnionego
pracownika, co jest potwierdzane przez pracownika w rubryce nr 14 dziennika ewidencji,
dokument jest rejestrowany w dzienniku korespondencji jednostki organizacyjnej urzgdu i
nastepnie w odpowiedniej teczce spraw z zastrzezeniem pkt 5.
Teczka spraw, w ktorej przechowywane sg dokumenty zastrzezone oznaczona jest
klauzulg ,,zastrzezone” oraz symbolami wedlug rzeczowego wykazu akt i podlega
ochronie okres$lonej w instrukcji.
Fakt wystania wykonanego w Urzedzie Gminy dokumentu odnotowywany jest w

dzienniku ewidencji korespondencji wychodzacej w kancelarii niejawne;.

§6
Dokumenty zastrzezone podlegaja obowigzkowej ochronie przed nieuprawnionym

ujawnieniem.



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

)

2)

3)

4)

Dokumenty zastrzezone przechowuje si¢ zamknigte w meblach biurowych, szafach

metalowych lub sejfach zamykanych co najmniej na jeden zamek patentowy.

Pomieszczenia, w ktérych przechowywane sa dokumenty zastrzezone, muszg byc¢

zamknigte na zamek patentowy, jesli nie przebywa w nich zaden pracownik.

Teczki spraw zawierajagce dokumenty zastrzezone nie moga by¢ przechowywane z
dokumentami jawnymi.
Dokumenty zastrzezone w postaci cyfrowej moga by¢ przechowywane w systemach 1

sieciach teleinformatycznych posiadajacych akredytacje stuzby ochrony panstwa zgodnie
z zapisami ustawy o ochronie informacji niejawnych.

W  przypadku braku mozliwosci przechowywania dokumentéw zastrzezonych
w jednostkach (komorkach) organizacyjnych urzedu, dokumenty te sa przechowywane
w kancelarii niejawne;j.

W przypadku powstania zagrozenia np. pozarem, biorgc pod uwage zapewnienie przede
wszystkim bezpieczenstwa dla Zycia 1zdrowia, nalezy dokumenty zastrzezone
ewakuowac¢ w celu przekazania do kancelarii niejawnej .

Nadzor nad prawidlowym przechowywaniem dokumentow zastrzezonych sprawuja

kierownicy jednostek (komorek)organizacyjnych urzedu.

§7

Dokumenty o klauzuli ,,zastrzezone” sg sporzadzane 1 wykonywane przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za jego opracowanie.

Praca z dokumentem zastrzezonym, w tym sporzadzanie i wykonanie, moze odbywac si¢
w jednostce organizacyjnej urzedu, jesli zapewnione sg warunki ochrony przed jego
nieuprawnionym ujawnieniem oraz nieuprawnionym do niego dostgpem i zapoznaniem
si¢ przez osoby do tego nieuprawnione.

Jezeli w jednostce organizacyjnej urzedu nie ma wymaganych warunkow, wowczas
dokument zastrzezony musi by¢ sporzadzony i wykonany na terenie kancelarii niejawne;.

Jezeli dokument zastrzezony w danej chwili nie jest wykorzystywany do realizacji



5)

6)

1)

2)
3)

4)

zadania przez uprawnionego pracownika, musi by¢ on zabezpieczony zgodnie z § 6

instrukcji.

Dokumenty =zastrzezone mogg by¢ przetwarzane w systemach 1 sieciach
teleinformatycznych posiadajacych akredytacj¢ stuzby ochrony panstwa zgodnie z
zapisami ustawy o ochronie informacji niejawnych.

Wykonany dokument jest rejestrowany w odpowiedniej ewidencji dokumentow w

kancelarii niejawnej, nastepnie zostaje podpisany przez uprawniong do tego osobg.

§8
Dokumenty zastrzezone, ktore maja by¢ wyslane poza urzad, sa przygotowane do
wyslania przez kancelari¢ niejawng poprzez wlasciwe zapakowanie 1 opisanie przesyiki.
Nastepnie sg przekazane przez kancelari¢ niejawna do kancelarii ogélnej, co odnotowane

jest w ewidencji dokumentow.

§9
Dokumenty zastrzezone sa gromadzone przez pracownikow upowaznionych do dostgpu
do tych informacji w teczkach akt z klauzulg ,,zastrzezone”.
Informacje zastrzezone podlegaja ochronie do czasu zniesienia klauzuli tajnos$ci.
W przypadku spraw ostatecznie zakonczonych, gdy dokument jest nadal chroniony, teczki
akt o klauzuli ,,zastrzezone” moga by¢ przekazane do kancelarii niejawnej, w ktorej
bedzie ona przechowywana do chwili zniesienia klauzuli tajnosci.
W przypadku zniesienia klauzuli tajnosci, jednostka (komoérka ) organizacyjna lub

kancelaria niejawna przekazuje teczki akt do archiwum zaktadowego.



1)

2)

3)

4)

S)

§10
Pracownik samorzadowy jest zobowigzany do dochowania tajemnicy ustawowo
chronionej zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych oraz Regulaminem
Organizacyjnym Urzgdu Gminy.
Odpowiedzialno$¢ karng za przestepstwa przeciwko ochronie informacji w tym
informacji zastrzezonych okre$laja przepisy Rozdzialu XXXIII Kodeksu Karnego i
Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy w Pszczotkach.
W  przypadku nieuprawnionego ujawnienia informacji niejawnych o klauzuli
»zastrzezone” nalezy o tym powiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz
petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.
Kierownicy komoérek organizacyjnych urzedu zapewniaja i nadzoruja stosowanie ustalen
zawartych w instrukcji w zakresie ochrony informacji zastrzezonych w kierowanych
komorkach organizacyjnych.
Kontrole realizacji zapiséw instrukcji w odniesieniu do catosci Urzedu sprawuje

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 51/13
Wojta Gminy Pszczotki
z dnia 11 grudnia 2013r.

ZATWIERDZAM

Instrukcja

okres$lajgca poziom zagrozenia zwigzany z nieuprawnionym dostepem do
informacji niejawnych lub ich utrata w Urzgdzie Gminy w Pszczotkach

Ocena zagrozen zewnetrznych:

1.

Zagrozeniami zewngtrznymi dla Urzedu sa:

1)
2)

mozliwo$¢ napadu przez zorganizowane grupy przestepcze i terrorystyczne,
mozliwo$§¢ napadu przez pojedynczych przestgpcéw, przypadkowe osoby
wykorzystujace nadarzajacg si¢ okazj¢ z powodu nieprawidlowosci w ochronie mienia
Urzedu.

2. Symptomy mogace §wiadczy¢ o przygotowaniu napadu lub wtamania do budynku:

3.

1)
2)
3)
4)

S)
6)

7)
8)

wzmozone zainteresowanie osoOb postronnych obiektami, pomieszczeniami Urzedu
objawiajace si¢ m. in. podejmowaniem prob uzyskania informacji o obiektach,
pomieszczeniach od pracownikow podczas rozmow,

nawigzanie rozmow przez osoby postronne z pracownikami,

podszywanie si¢ pod bylych pracownikow Urzedu i1 przejawianie zainteresowania
tym, co si¢ po latach zmienito,

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

obserwacja sposobu dzialania systemu ochronnego, sekretariatu, sprzataczek itp.,
rozpoznawanie systemu technicznych zabezpieczen, w tym stosowanych urzadzen
alarmowych,

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

proby pozyskania do grup przestepczych pracownikéw Urzedu.

Na podstawie obserwacji i doswiadczen okre$la si¢ poziom zagrozen zewnetrznych na
niski ( w trzystopniowej skali : niski — §redni — wysoki, zgodnie z Rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 29 maja 2012 roku w sprawie $rodkow bezpieczenstwa fizycznego
stosowanych do zabezpieczenia informacji niejawnych)



Ocena zagrozen wewnetrznych:

1. Zagrozeniami wewnetrznymi dla Urzegdu sa:
1) proby zaboru dokumentéw lub mienia przez pracownikow,
2) proby powielania, kserowania dokumentoéw stuzbowych dla celow prywatnych,
3) byli pracownicy urzedu zwolnieni dyscyplinarnie,
4) rozpoznanie organizacji pracy Urzedu celem latwiejszej pracy grup przestepczych na
terenie Urzedu,
5) préby wgladu w dokumenty niejawne przez osoby nieuprawnione,
6) zazywanie srodkoéw odurzajacych .

2. W zwiagzku z przedstawionymi kierunkami zagrozen nalezy wykonywaé nast¢pujace

czynnosci uprzedzajace ewentualne mozliwosci zaistnienia zagrozen:

1) zwracanie szczegélnej uwagi na osoby, ktore moga by¢ zainteresowane zaborem
dokumentu,

2) prowadzenie szczeg6lnego nadzoru by nie dokonywano préb kserowania, kopiowania bez
zgody przetozonego,

3) uwrazliwienie pracownikow w trakcie prowadzonych szkolen na mozliwo$¢ prob
kontaktu grup przestepczych z pracownikami, ktérzy maja dostgp do dokumentdéw
szczegblnie waznych,

4) zastosowanie zasady, ze do informacji niejawnych moga mie¢ dostep tylko pracownicy
posiadajacy poswiadczenie bezpieczenstwa lub wilasciwe upowaznienie wydane przez
Woéjta Gminy,

5) zwrbcenie szczegdlnej uwagi na osoby, ktorych zachowanie wskazuje na zazywanie
srodkéw odurzajacych.

3. Na podstawie obserwacji i doswiadczen okresla si¢ poziom zagrozenia wewnetrznego na
niski ( w trzystopniowe;j skali: niski — §redni — wysoki, zgodnie z Rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 29 maja 2012 r. w sprawie $rodkéw bezpieczenstwa fizycznego
stosowanych do zabezpieczenia informacji niejawnych ).



Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 51 /13
Wojta Gminy Pszczotki

z dnia 11 grudnia 2013 1.

ZATWIERDZAM

Instrukcja

dotyczaca sposobu organizacji 1 funkcjonowania Kancelarii Niejawnej
w Urzedzie Gminy w Pszczotkach

W  Urzedzie Gminy funkcjonuje Kancelaria Niejawna, ktoéra wymaga

zabezpieczenia 1 wyposazenia zgodnie z postanowieniami rozporzgdzenia Rady

Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 roku (Dz.U. z 2011r. Nr 276, poz. 1631 z poz.

zm. )w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych.

1. Kancelarig kieruje Kierownik Kancelarii wyznaczony przez Wojta.

2. Do obowigzkow Kierownika Kancelarii Niejawnej nalezy:

1) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych w komoérkach
1 na innych stanowiskach pracy Urzedu,

2) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego
uprawnionym,

3) egzekwowanie zwrotu dokumentow,

4) kontrola  przestrzegania  wlasciwego  oznaczania  dokumentow
zawierajacych informacje niejawne, wykonanych w Urzedzie,

5) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami,

6) wykonywanie polecen Petnomocnika Ochrony.

3. W przypadku zmiany na stanowisku Kierownika Kancelarii Niejawnej
sporzadza si¢ protokot zdawczo-odbiorczy.

4. Protokdt, o ktorym mowa w pkt 3 sporzadza si¢ w obecnosci Kierownika
zdajacego obowiazki, osoby przejmujacej obowigzki Kierownika oraz
Pelnomocnika Ochrony. Protokét sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach.
Pierwszy egzemplarz przechowywany jest w Kancelarii Niejawnej, drugi u
Pelnomocnika Ochrony.

5. W przypadku czasowej nieobecnosci Kierownika Kancelarii jego obowiazki
przejmuje protokolarnie inny pracownik wyznaczony przez Wojta na
wniosek Pelnomocnika Ochrony.



6. Dokumenty zastrzezone przechowuje si¢ w szafie zaopatrzonej] w zamek
patentowy.

7. Po zakonczeniu pracy Kierownik Kancelarii Niejawnej jest obowigzany
sprawdzi¢ prawidtowos$¢ zamknigcia szaf 1 pomieszczen Kancelarii.

8. Przechowywanie kluczy i pieczeci:

1) Pieczgcie, ktorymi postuguje si¢ Kierownik Kancelarii Niejawnej
przechowywane sg w szafie metalowe;.

2) Klucze od szafy metalowej znajdujacej si¢ w Kancelarii po zakonczeniu
pracy nalezy zlozy¢ w zabezpieczonej kasetce w sekretariacie Urzedu.

3) Po zakonczeniu pracy Kierownik zamyka drzwi wejsciowe do Kancelarii na
zamek patentowy, a klucz sktada w sekretariacie Urzedu.

4) Zapasowy komplet kluczy do pomieszczen Kancelarii nalezy umies$ci¢ w
kasetce zabezpieczonej pieczgcia 1 zdeponowac u Petnomocnika Ochrony.

9. Zasady powyzsze obowigzujag odpowiednio w stosunku do innych
pomieszczen, w ktorych sg przechowywane dokumenty Ilub materialy
niejawne, oraz osob za te pomieszczenia odpowiedzialnych.

10. W Kancelarii Niejawnej przyjmuje si¢, rejestruje, przechowuje, przekazuje 1
wysyta dokumenty oraz prowadzi :

1) rejestr dziennikow, ksigzek ewidencyjnych 1 teczek,

2) dziennik korespondencyjny,

3) dziennik ewidencji wykonanych dokumentow oznaczonych klauzulg
ZASTRZEZONE,

4) ksiazke doreczen przesytek miejscowych.

11. Postepowanie z przesytkami :

1) Przesylki lub dokumenty niejawne przyjmuje si¢ za pokwitowaniem i odciska
na nich piecze¢ oraz wpisuje date wptywu do Urzedu.

2) Przyjmujac przesytke sprawdza sie:

- prawidlowo$¢ adresu, catos$¢ pieczeci 1 opakowania,

- zgodno$¢ odcisku pieczeci na opakowaniu z nazwg jednostki nadawcy,

3) W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesytki/ lub sladéw jej otwierania
pracownik kwitujacy odbior przesytki sporzadza, wraz z dorgczajacym,
protokot uszkodzenia. Jeden egzemplarz protokotu przekazuje si¢ nadawcy,
drugi Pelnomocnikowi Ochrony, a w przypadku gdy w obiegu przesylek
posredniczyt przewoznik — kolejny egzemplarz protokolu przekazuje sie
takze jemu.



4) Po otwarciu przesyiki :

- sprawdza, czy zawarto$¢ przesytki odpowiada wyszczegdlnionym na niej
numerom ewidencyjnym,

- ustala, czy liczba zalgcznikdéw 1 stron jest zgodna z liczba oznaczong na
poszczegdlnych dokumentach.

5) W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci sporzadza si¢ w dwoch
egzemplarzach  protokot otwarcia  przesytki zawierajagcy  opis
nieprawidlowosci, jeden egzemplarz przekazujac do nadawcy.

6) Fakt sporzadzenia protokotu, o ktorym mowa w pkt 3 1 5, odnotowuje si¢ w
odpowiednim dzienniku w rubryce ,,Informacje uzupetiajace/Uwagi”.

7) W Kancelarii nie otwiera si¢ przesylek oznaczonych ,,do ragk wlasnych”. W
odpowiednim dzienniku wpisuje si¢ nadawceg, numer 1 date wpltywu
dokumentu; w rubryce ,,Informacje uzupetniajace/Uwagi” odnotowuje sig, ze
przesytka byla oznaczona ,,do rak wtasnych”.

8) Na opakowaniu przesytek wpisuje si¢ date wpltywu, pozycje 1 numer, pod
ktorym zarejestrowano przesylke. Przesytke przekazuje si¢ — za
pokwitowaniem — bezposrednio adresatowi, a w razie jego nieobecnosci —
osobie przez niego upowaznionej do odbioru.

9) Zatrzymanie przez adresata dokumentu, adresowanego ,,do rgk wtasnych”
odnotowuje si¢ w rubryce ,,Informacje uzupetniajace/Uwagi”.

10)W przypadku zwrotu do Kancelarii przesytki, o ktorej mowa w pkt 1,
uzupetnia si¢ dane dotyczace przesytki w odpowiednim dzienniku.

11)Jezeli adresat podjat decyzje o przechowywaniu przesyitki ,,do ragk wiasnych”
w Kancelarii w stanie zamknietym, dokonuje si¢ czynnosci, o ktorych mowa
w pkt 5, przy udziale adresata. Przesytka jest w takim przypadku
przechowywana w formie zapieczgtowanego pakietu, a fakt ten odnotowuje
si¢ w rubryce ,,Informacje uzupetniajgce/Uwagi”.

12)Przesytki pilne, telegramy 1 szyfrogramy dorgcza si¢ adresatom
bezzwlocznie.

Przy kwitowaniu odbioru tych przesytek odnotowuje si¢ godzing dorgczenia.
13)Otrzymang 1 wystang przesytk¢ badz wytworzony dokument rejestruje si¢
odpowiednio w kolejnosci wytworzenia lub otrzymania.

14)Wszelkich adnotacji w dziennikach ewidencyjnych dokonuje si¢ atramentem
lub tuszem. Zmian dokonuje si¢ kolorem czerwonym, umieszczajac date 1
czytelny podpis dokonujacego zmiany.

15)Zabrania si¢ wycierania i zamazywania adnotacji.

16)Dokumenty, materiaty oraz zbiory dokumentow dotyczace spraw ostatecznie
zakonczonych przechowuje si¢ w Kancelarii jako materiaty archiwalne.



