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Zcstawienic załącnników do plmu ochrony informacji ninjawnych

w Urzędaie Gminy w Goźdri*

IĄŁĄCZ}{IK }łr"t _ lVykaz stanowisk i fimkcji w tJrądxie Gnniny w Goździe z którymi

łąpzy się doslę do informacji niejawnycĘ

ZĄł*CZNIK Nr 2 _ Wykae insormacji rriejnwpych Ózrul$zonych klauzulą -zastrzeżone',

mogągy*h \łryŚt$}swać w zakręgie duiałg!ńa Urzędu Cminy w Goździe,

ułatwiająpy właściwe traktowanie wybranych dokumentÓw'

Ę&ł'Ącr.NIK l[r3 
}x,*'**i,s:**do 

infonnacji niejawnych o klauzuli

ZAŁACŁNIĘ Nr 4 _ sposÓb oznr*cconia dokrmrełrtÓw niejawnych oznaczonych klauzxlą
zastrzeżone oraz umieszczania klauzuli na tyłh dokumentach'

IAI'ĄCbIIKNĘ,.5 - prctrokół ocglly dokumerrtacji niearchiwaln*j-

uAŁAeaNIK NR 6 _ spis dokumerrtacji niearchiwalncj wzarrrafiaonej na makulafurę lub
zmSzczsrus,

ZAŁĄcnłK NR ? _ protokÓł komisyjnego zniszczenia dokumgntlw ni*arehiwalnych,

ZAŁ&C.a}{IKNR * - Ins*ukcja alarrrowa w pnrypadku zgłosrenia o podłoż.eniu }ub
zna}ezierriu łedunku wybuchowcgo w unędej*,

ZAŁĄCZNIKN f ? 1lnstrrrkcja postpowarria w pffiypsdku olmymania przesyłki
nirwiadomego pochodzen{*.
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ZAŁACZNIK Nr t

Rodz*j* stan$wi;*k smlr płec zleeony*h, z ktsrymi może Ęczyć się dostęp so
informatji niej axnycb.

Klauzula ozagtrzeżone'

Z*x''€zNIK Nr ?

\{ykłz informacJi nĘ*wnyc} st*nnwiątych tłjcmnicę r}użbową o klauzuli
*zn*Fłażrner

r8

ffi

I

,.H

,,ffi

ffi
#ffi

Lp. STAN$WISKS N PEX'}NONA S'UNKCJA
lub

RODZAJ PRAC ZLECOFTVCH
t Pehomoanik schronrn Infumraeii Nięiawnvch
?.. wóit
3, Sekretaru
4. samadzieln€ Stmołr'isko ds. obmny cyxiln*j i zarą$narria kryą/sowego'

kancelaria materiałów nięiavrnych
5. Kiero*nikU$C
&. Stanawisko d$. ewidenoji lud*ości' *rchiwum zakładow*ga i działalnoŚci

posnodarczei.

7. Kierownicv Refęratóvr'
8" PracownĘ Urądu cminy powołani do pełnienilł flłnkcji D1*umego stałego

Dvżunr w Urzdzie Gminy rv Goździe
9. Inne osoby według potrreb i ur'nania kierownika ję{nostki w r.więku z realizacją

ssdań *breny cvwilnei i zalradzenia .lcryzysowęgo

LP. NOI}AAJ INtr$NMACJI FIIEJAWHYCN S KLAUN$LT
3AsTRaEź$xa"

1 Pląn Akcii Krrrierskiei
,) snnmozdania u akłii kurierskiei
J. Plan obr*ny cvwiln*i
4. Plan opęra*viny funkcionorłłania sminy
5. Sorawodgnie z reałiuacii sed&ii zwiąmrych z doreezgrricm kard powołania

6. Żestawienis świadczes os*bistych wzswidzianyeb do realizacii
7. Zcstawienig świadczgń mecmrłrych prrewidziany*h do realizacii



rAŁACn*Is Nł 3 - Upowainiełłie do dłstęłu do iłfołmt$i niejewnych a Hauzułi
,,zusTRZEŻoNE",

Mi*jsc.owość, data

ź.j=

ffir
tlźż

,iit;:a

l:ł:a::

'4.ł=

ź:1::,

Nnz$njednos&i orplrr*yjrnj upołutiłipi moĘ
Do dNępu do informmji niqiawnych o tla'a'li" rłs$"e*''ris-

Upowaarrienie do dostępu do infururacji niejav*nych o klauzuli

""uAsTRuEŻoNE"

Na podstawie nrt. 2I ust. 4 pkt I ustawy z dnia 5 sierpnia 201Sr o oehronie
informacji niejawnych (Dz.U.Nr l82, poe 1228 ) upowazrriam do dostępu do
inforrnacji niejawny*h o klaurnli,, zastru€żone'' nsstfl)ującąosobę:

1. Irnię (irniona)

2. Naewiśko { w tym preybrane )

3. NTPESEL

4- Irnię ojca

Niniejsze upowamięnie wydane jest
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* o&:eślić c*l w}łdłąie.llłb ołrcs n{r"ig'N rpst*ję wd#ne wwążnięąię"

?,4ł*4CZI,ł.IK Nr 4,_ łposds łzłrłtgantą dohłmełtów niej*wnych oznaczołłych Hawu!ą
zastrzeżgnę

orat untiesffcłnia kłąuguli ne tych dokamentaeh

Pierww nł|'rnrra d*kulłrśntu zawi#rfiłrc€p.ł irrfarrrracię niełavąe

/naewa jodnoxtki lub konrÓrki org.1

/w praypadku pi*m korespondencyjnycV

ł
* 

^qy,rsrrłrd lit eraw* qfrow a
* rrumer z &iennib kłlrespondeneji
łałnarryprrez dwił tłstatni* ąfry rakłł

/ nozwa mi*jscowości,
data sporąszenia dokumenhl

KLć'UzULA TĄJN0ŚCI
8p.Nr,.......

rxgśĆ oor$nd$^In/

Nr DE-
KLAUaU.L& TAJN0ś.CI
Nr strony / ilłEtstron c$ego
Dolcumentu

2S



Dr ura i kdąiną strqnv d*Łr"łi|łłępntu- ąffił,krvłar*ga irrfoftto'gk ł|kłqwną

KLAuZULA TAJN0ŚCI
8g2.Nr........

rłnśĆooxawr;N:'v

ĘtAUuutA TĄJNOśęI
Nr strar}ł / iIcść stron calego
dakmentu

Nr DE-

')r



I

a
i
a

a

a
t
t
.

asfufu ia strafta dqlłamenlu zawieraiacego iilformacie nieiaryne

KI*s'ffiUtŁ.TAJNQŚCI
Ęz.l{n.'..'..

rxa*Ć^oox{lll{&:ilru

Liezbł załącznłków ,
Ktalłzule tajnłści załączłlików wrug z nr ełłidenqłjnym z ilE,
Licsba słron łub kart kaźdegł zgłłłłsniką
Y prąłpadlałgrr} oahe.tatłnvi łuysyła stę innąlirzbę załąuruikł}w niż pozilstffwifr W
akacŁ d*dntk*wa ncpis ,,łyłłtł adresut",
IĘrprąłpadhł gdy załąezniłi Wąbyć zwrócłne nł1łis-,,dt z}W&tu"-

lstanaxłiskCI *r*z imię i nazwiskł
o s o by podpi suj ąc ej dokumen t/

Li czbs wybnanph epenp I arcy,
ń * e s aci po szcr e gólrył c h e p e np l arry,

"lfgawjs*r ołoóy, l*óra sporządz i ła dakumenł,

Nr z D,E

KŁAUaIJ.I"AT'qJtrlq''''''''''''''''ŚC'I
ifr sńr*4ylilość stron cdegrł

dokumentu

,,,



zAŁ&cn'EIKx,E.5 - prtrtokoł ocĘny dokumentaeji niearchiwalnej

{nauwa jednostki org*nizacyjnej)

PRoToKÓŁ (}csnrY D{}KUMENTACJI NIEARCI|IWALh{E r

Komisja w składeię:

imię i nazwisko, stanowisko
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ffi
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imię i nazwisko, stanowisko

imię i nazwisko, stanowisko

dokonała &csny i wydzieleiria prxenraezonej do prirkazania na makulaturę lub zrriszcxenie
dokumentacji niearcbiwalnej w ilości ."............""....mb" i stwierdziłą żc stanowi on&
dokurrrentację niearchiwalną dla cęIów praktyeznych jednels*i orsanizacyjnej, or*z ż*
upłynęły tsnniny jej prze*howywania olrreślone w jędnotitpn ruscxowyln wykłzie akt"

Przewodnicący komisj i :

Członkowie komisji : ....'...".'......

Załącmiki:

.......kart spi*u

.......pozycji spisu
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ą*ń

ii{g t,

uAŁĄCar'{IK N& ó _ spis dokumerńasji niearchivratnej
na makulatuę lub zniszczęnię

nssq.a i adres jedno$ki orgiafiiuseyj&ej

SPI$ I}OKUMNNTACJI MEARCHIWALI!$E.T
PRzEzNACzt}FtEJ NA MAKULATU RĘ LUB zNIszczEN IE

t.p" TYTN"]Ł TEczKl SYMB$L
Z WYKAZU

RUECU0UTE6CI

DAIT SKRAJHE {,I1[ł{fi.I

ar



a*;'ł.f:i

A\:: r

ffi$
w.,

,:=

E:

ffff*

ffiffi

zuu*n {IKffft 7_ pri}ttkńł kłmiqłjnego gnisgezeniil dahłmentów niearchiwalłrych

PRoTt}KÓŁ
f; o'łr.f ysffs$"ffiJ'fŻCŻfnri'{noKaMENTóWNIEĄRCIIIWALNfiOII

IY tlnia łromisjaw skladzie:

1. Przew odniexący k* ni sj i.... "..........,. P B....
( pracov*nik archiwum zakładowega}

3. Człołek kamt ljt' ".'........ " 
..... ? B.....'.'.

$rzedstawicisl komfugk org., ktÓrych dokum*nty ą brakowane),

3. Człone k kłrr*ryi........ ". . -..... P B.......

{Peln*mocnik ochro*y lub pracownik pionu ochrcny},

dokonała znisucuenia dahmrentÓw niearchiwalnych, w oparciu o zgodę Arrhiwwn
Państwowego * pismo nr................. z dnia.... wydaną na podstawie Protokołu oceny
dokurnentncji niearnhiwalnej oraz Spis dokumantacji niearchilłatncj paz*anacmnej na
makulatl'Ę lub xriszccenią pisrrro Rr'...."........ e dnia.....'.'..'..".

Dohłneruy ztstały k*misyjnie miszcaone w dniu.-.-... przel fspalenie" znrietenie ięJ

pa&iq'' crłł.x lłónł łłłmłs} ź :

l. Pr*wodnieąp.y komisji'...'

3. Członęk komisji'.....
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&, grMJ(..sł B - Instrukcja ularrrrgwa N, prąłpadku zgloszenia o podłożenia lab
zndezieniu łrłdanka wybuchowego w urzędzie.

IN$T$'{JKC.'A ALARMCIwA w PRZYPAaKU uGr"CIsE&NIA o Pt}t}Łt}żnmu
LuB ZNALEZIENIU ŁAI}IJNKU wYBUCHowEGo w URztDaE.

I. ALAAMOWANTE

l. osoba *tóra przljęta doszenie o podłożęrriu ładurrku wybuchowego ,zauwałła w obiekcie przedmiot_ niewiadomego pochodzenią moóąev
ładuuki*m wybuchowym , je*t obolryiąpana o t1m porriadonrió:
l Kiemwnika obiektu lub jego zastpcę;
e Policję.

2" zewiedamiejąp Policję nale*y podać:
r 'IręśĆ fozrnowy r* zgła*zaj{Łs}ryn o podło*sniu łądunku wybuehowegą ktlą

net*y prowadzić wgponiższ,ych wslraaówek ;

wybuchowpn;

} nzryskać od policji potrłierdzerrie pfuyjętogo powyższeg* aa}YiadCImiĘnia.

il. AKCJA poszUKIwAwCzA ŁADUNKU wYBUcHowEGo Po
UzYsKAnłru n|łT'()RMACJI o JEG0 PoDŁozENrU

l' h czasu przyĘcia Policji akcją kieruje administrator obiekru, a w czasie jego
nieobeenośei osob* przex niego upoważniona,

?. Kimujągy akcją zsąduą aĘ uĄłtkownicy pomiesacrcń dokonali sprawdzełrin ,
czy wtych po*rie*zezeniaclr mąidująsię :

- prredmios lub urz$xełia , paczki itp. , ktÓrych wcześniej nie było i
nie vrnięśli ich u*ytkowni*y pomieszczłń (np' interesarrci};

- ślady przernieszczania ęlementów wyposazcnii pounienacz**
- zmiany wwygl$xie rewnętrznym ptzedmictóą rz&czył urądzeĄ które

prz{tem w pomieszczeniu byĘ oraz ernitowane z nicń *ygnaly1np. dżwięki
w uęgnrorrycĘ świeące elemenqy elektroxiare ię.1"

Pomiesxzenia CIgóInodosfęxre takie jak ; korytarze, ktstki *Lódo*e' windy,
toalety, piwrrice, itp. orez Ębliższe otoczenie zewnętrzne obiekt* powinno być
sprnwdzone przez pracowników obsługr adminisracyjnej tub oęhrcny
Zlokalizowanych pruedmiotów, YzY, u''ądrńL 

- kt&il& : u; ocerrie-
uźyfkowdków CIbigkfu * pedrcm ni* było ' a zachodzi poadrłenie, #mogą to
byr ładunki w]rbuchowe, nie wolno dorykać. o ich umĘscawierri" nł"'ry
natychmiast powiadomić a&ninishatjona obiektu i policję
W prąrpadku , gdy uĄrtŁon'rricy pomieszcxeil rakti**ie st'Ą,i$'dzą obecność
przedmiotów ( rzeczy" urz@err) , których wcześniej nie było lub zrriany w
wygtądzie i usytuowaniu przedmiotow stale znajdująpych się w tych

3.

4^

5.

albo
byĆ



pomieseczenriach , naleĘ domniemywaĆ ,*e pojcxienie się tych preedmiotÓw lub
ełniarry w ich wygtądzie i usytuowaniu mogły nastą}ić na skutek dxiatania
$pnrtircy podłofuia ładmku wybuchowegs. \ff takiej sytuacji kierujący akcją
może wydać decy'ję ewakua*ji osób z zagrożonąo obiektu prr.ed przrybyciem
policji.

6' Nale*y xaehorraĆ spokój i opanowanie , aby nie dopuściĆ do przejawów paniki.

m. wsPÓLpRACA z POLICJĄ w CuAsIE AKcJt

P* p'rz,ybyciu do obiektu policjanta lub potieyjnej grupy interwencyjnej
administrator obiektu powininr przekazać im wszelkie infonnacje dotycz{se
zdaruenia ofttz wskazaó miejsca zlokalizowanych przedmiotów, r?ffiTy' ulządzeń
obcego pocMzenia i punkty newralgiczne w obiekcie.
Policjant lub dovńdca gupy policjantów prrrjrm$e kienxł.*nie akcją , a
ed$}inistretor obiektu winien udaietić mu wsaecbstronnęj pomocy poaizas ięi
prowadzenia
Nn wniosęk policjaną kiendąpego akeją edministretor ołiektu podejmuje
dwyąie o ewakuacji uąrtkowników i irmych osob z obiekfu - o ile wcześrriej to
nie nasąliło.
Id€nt)ńkacją i roąpoznaniem zlokalizowa*ych prz*drniatiw 

' ragcuy , urądzeń
obeych offiz nsxtfalir"owani*m etłrsntudnie podłc*o*ych ładunków wybuchowych
zajmują się upra*ortione i wyspecjalixovłarre etpiwa orgffiizacyjne policji, pnzy
wykorzystaniu specjalistycznych środków tethnicmych.
PolĘant kieffjryy akcją po zakoń*reniu duiełań 

' 
praekazrrje protokolarnie obiekt

administratorowi"

l.

2.

3.

5.

IY. PosTANowrsNIA K$*e$lYn D$TYCeĄcn nul*eAŃ }Y PKaYFń,I}xt}
zGŁoszEF{IA o PoDLozEntIU ŁAI}UNKU wYBUc}IowEGt} .

osobo'n przryjmujwym zgłoszwrie o podłożeniu łndunku rłybuchorłego oraz
adminis,tralororryi obiektu nie rłrolno lek*cwaŹyć żadnej fuifsłmaqii na tęrr t*mat i
kaźdwamvło powinni parviadamiac $ fym policję, która a urr$u dokoma
spmwdzenia wiarygodności kaffego zglosaerria
Administrator obielru powinierr na bieżryo organircwać szkolenie pracowników
w zaknesie sposobu zachowania w sytuacjach wymienionej w tej cąści planu oraz
winien zltd firursiewmrris prmktóxr* rłręzły €nefg€tycme i
rryodne' które udo*Ęmia się na ż4$anie poli*j*nta ki*n$ąpeso akcj*
Z infum'acj*rni tej *ąści planu powinni być aapoen*ni wszyscy pracovmicy
urz$u

l-

,|

3.
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ZAł-ŁC$'łIK,ł'IR 9 '*lnstrukeja płstępowania w prrypadku otrrymania przesyłki
niew iado me ga pachadzenia.

rF{STRUKCIIA roffiĘ}oirł}ilA w rRrrrA$Ku 0TRZYMANIA PRunsYLKI
xrnrvrfi)oMEc{) rCICII{}DZEF{IA.

W prąpadkłł otrtymania jakiejkłIłłiek przr;qłtkt niłwir;damega pochodzenie lub bu&ryej
ptdejrzenił z jakiegokalwiek iłłrleg* p*woda:

r Brek nadawcy,
. Brak adresrnadawcy,
' Prze*yłka pochodzi od nadawcy lub z miejsca z któr*go nie spe*ziew*my się,. Inne podejrzełrią

Niq'pls*Y qttrięrnć _t$i ęmq$#ls

Należv;

I Umieścić Ę płzesylĘ w grubym worku plastikowym, szczelnie zamknry,

cawią&ać supeł i rakleić taśmąklejąpą

pnlicję _ar g$7; td.kom"lll,
lub

*trłż p*fxrną_ nrgg8.
SŁtżby te pod*jnrąwszystkie niezĘdne kroki w celu bezpie*xnego przejęcia
przesyłki.

$ł przypadbł ,^Ąwdeinana W"s},łk{ łOstdle otwąrłg i zawiera jahakotwieh padejnaną
zawałtośćwformie stałej (galaretę, pianę pył lub inną),

Nłlę:'$i
} Nię rrarus*gĆ tęj ałyrart*&i

Nie rcxypywaó, nie przenosić, nie dotykać, ni* wąłhxć, nie powodowac ruchu
pow€tria w pomieszcxnniu (wyłąpryć systcmy wen$lacji i klimatyzacji, zair*n$
okna),

plastrem.
DokładnieumyĆ ręce,
Zakl*jony worek rrrnieścić w drugim worĘ zamknąć go i zaklei*.
}gnownieurnyĆ ręce.
Powiadomić:

poliłJę *nr g97; t*Lhom.ll 2,
lub

strłż pożnną* nrg*8. -:i'> 
_:_

r$ PRZYBYCIU wł,aŚcrwrcrr $Ł$żs NAL&żY BEZWZGLĘDNIE sTos$wAĆ
sĘ $t} ICII zALECgŃ
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