Zarzadzenie Nr 120/7/2017
Wojta Gminy Wilezyn
z dnia 14 lutego 2017r.

w sprawie powotania Komisji Socjalnej.

Na podstawie § 2 pkt 4 Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
w Urzedzie Gminy w Wilczynie stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia Nr 120/2/2016
Wéjta Gminy Wilczyn z dnia 22 lutego 2016 r. zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Powoluje Komisje Socjalng w skiadzie:
1) Alicja Skowronska - Przewodniczaca,
2) Agata Lorencka - Z-ca Przewodniczacej,
3) Renata Cwiklinska - Sekretarz,
4) Renata Krysztofiak - Cztonek,

5) Magdalena Nowakowska - Czionek.
2. Komisja Socjalna realizuje zadania okreslone w Regulaminie Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych w Urzedzie Gminy w Wilczynie.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 120/3/2016 Wéjta Gminy Wilczyn z dnia 23 lutego 2016 1.

w sprawie powotania Komisji Socjalnej.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 120/8/2017
Wojta Gminy Wilczyn

z dnia 14 lutego 2017 .

ZATWIERDZAM

/_
(A

INSTRUKCJA

dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg
,ZASTRZEZONE”
oraz zakresu i warunkéw stosowania Srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony
w Urzedzie Gminy w Wilczynie

Opracowata:
Pelomocnik Ochrony
Informacji Niejawnych

Renata Cwiklinska

Wilezyn 2017
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SPIS TRESCI

L Wstep

1. Klasyfikowanie informacji niejawnych

IIL. Dostep do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”

IV. Obieg dokument6éw i materiatdéw oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”

V. Wpytwarzanie i wysylanie dokumentdéw oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”

VI. Rejestrowanie i oznaczanie dokumentdw oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”

Przechowywanie, niszczenie i archiwizowanie dokumentéw oznaczonych

VIL klauzulg ,,zastrzezone”

VIII Postanowienia koncowe

IX. Arkusz aktualizacyjny
Zalaczniki

1. Wykaz oso6b, ktére zapoznaty si¢ z ,,Instrukcja dotyczacg sposobu i trybu ...”
2. Przyklady oznaczenia materiatéw o klauzuli ,,zastrzezone”

3. Protokét uszkodzenia przesylki niejawnej
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ROZDZIAL 1

WSTEP

§1.

Niniejsza instrukcja — zwana dalej Instrukcja — okresla zasady i sposéb postepowania
z informacjami niejawnymi oznaczonymi klauzulg "zastrzezone" oraz zasady ochrony tych
informacji w Urzgdzie Gminy w Wilczynie.

§ 2.

Instrukcja dotyczy wszystkich pracownikéw Urzedu, bez wzgledu na zajmowane przez nich
stanowiska, jesli wigzg si¢ one z dostgpem do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
,Zastrzezone”,

ROZDZIAL 11
KLASYFIKOWANIE INFORMACJI NIEJAWNYCH

§3.

Informacjom niejawnym nadaje si¢ klauzulg zastrzezone, jezeli nie nadano im wyzszej klauzuli
tajnosci, a ich nieuprawnione ujawnienie moze mie¢ szkodliwy wptyw na wykonywanie przez
jednostki organizacyjne zadan w zakresie obrony narodowej, polityki zagranicznej,
bezpieczenstwa publicznego, przestrzegania praw i wolnosci obywateli, wymiaru
sprawiedliwosci albo intereséw ekonomicznych Rzeczypospolitej Polskiej.

§ 4.

Klauzulg tajnosci nadaje osoba, ktora jest uprawniona do podpisania dokumentu lub oznaczenia
innego niz dokument materiatu. Osoba ta moze okreslié date lub wydarzenie, po ktérych nastgpi
zniesienie lub zmiana klauzuli tajnosci.

§5.

Zniesienie lub zmiana klauzuli tajnosci sa mozliwe wytacznie po wyrazeniu pisemnej zgody
przez osobg, o ktérej mowa w § 4 albo jej przelozonego — w przypadku ustania lub zmiany
ustawowych przestanek ochrony. Po zniesieniu lub zmianie klauzuli tajnosci podejmuje sie
czynnosci polegajace na naniesieniu odpowiednich zmian w oznaczeniu dokumentu
1 poinformowaniu o tym jego odbiorcow.
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ROZDZIAE TII
DOSTEP DO INFORMACJI NIEJAWNYCH O KLAUZULI ,,ZASTRZEZONE”
§ 6.

Dokumenty niejawne o klauzuli zastrzezone moga by¢ udostepniane wytacznie osobom, ktére
spelniaja nastgpujace warunki:

1) posiadaja wazne poswiadczenie bezpieczefistwa upowazniajace do dostepu do
informacji o klauzuli co najmniej zastrzezone lub upowaznienie Wéijta,

2) odbyty przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych i posiadajg aktualne
zaswiadczenie stwierdzajace odbycie tego szkolenia (nie starsze niz 5 lat od daty
wystawienia),

3) realizujg zadania, ktére wymagaja dostgpu do okreslonej informacji zastrzezonej.

§7.

Ewidencj¢ po$wiadczen bezpieczenstwa oraz upowaznien, o ktérych mowa w § 6 pkt 1
prowadzi Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych. Pracownik, ktéry posiada
poswiadczenie bezpieczefistwa wydane w innej jednostce organizacyjnej, obowigzany jest do
przedtozenia oryginatu Pelnomocnikowi Ochrony w ciggu 5 dni od chwili poinformowania go
o tym fakcie.

§8.

Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych, zwany dalej Pelnomocnikiem Ochrony,
zobowigzany jest do informowania Wojta o koniecznosci wydania upowaznienia
pracownikom, ktérych zakres obowigzk6w wymaga dostepu do dokumentéw niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”. |

ROZDZIAL IV

OBIEG DOKUMENTOW I MATERIAL(:)W OZNACZONYCH KLAUZULA
»ZASTRZEZONE”

§9.

1. Korespondencj¢ z zewnatrz Urzedu, zawierajacg informacje niejawne zakwalifikowane
jako zastrzezone, przekazywana poczta specjalna, odbiera z Komendy Powiatowej Policji
Pelnomocnik Ochrony lub inny wyznaczony przez Woéjta pracownik, spelniajacy
wymagania okreslone w § 6 Instrukcji.

2. Dokumenty niejawne oznaczone klauzulg zastrzezone, wplywajace do sekretariatu Urzedu
za posrednictwem Poczty Polskiej lub przesylek kurierskich przekazywane sg
pracownikowi spelniajgcemu wymagania okreslone w instrukcji § 7, ktory rejestruje je
w ,,Dzienniku Ewidencyjnym” i przekazuje Wéjtowi lub innemu wskazanemu na kopercie
adresatowi.
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2.

§ 10.

. Pracownik Urzedu, dokonujacy odbioru przesytki, zobowigzany jest sprawdzié:

a) prawidlowos¢ adresu,

b) calos¢ pieczeci i opakowania,

¢) zgodnos¢ odcisku pieczeci na opakowaniu z nazwa jednostki nadawcy,

d) zgodnos¢ numerdéw na przesylce z numerami na wykazie przesylek nadanych lub
w ksigzce doreczen,

€) odcisngé na przesylce piecze¢ oraz wpisaé datg wptywu do Urzedu.

W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesylki lub $ladow jej otwierania, osoba
kwitujaca odbior przesylki sporzadza protokét uszkodzenia. Jeden egzemplarz protokotu
przekazuje si¢ nadawcy, drugi — Pelnomocnikowi Ochrony.

§ 11.

Wojt lub inny wskazany na kopercie adresat dokonujg pisemnej dekretacji, wskazujac
imiennie pracownika Urzedu odpowiedzialnego merytorycznie za zalatwienie sprawy.

W przypadku koniecznosci zapoznania si¢ z trescia dokumentu zastrzezonego przez kilku
pracownikéw Urzedu, konieczne jest rozszerzenie dekretacii.

§ 12.

Ostateczny odbiorca dokumentu niejawnego jest zobowiazany uzupelni¢ brakujace wpisy
w ,Dzienniku ewidencyjnym” przez podanie pracownikowi prowadzacemu sprawy
wynikajacych z zakresu obowigzkow danych niezbednych do pelnej rejestracji dokumentu.

Po otwarciu przesylki pracownik:

a) sprawdza, czy zawartos¢ przesylki odpowiada wyszczeg6lnionym na niej numerom
ewidencyjnym,

b) ustala, czy liczba zatgcznikow i stron jest zgodna z liczbg podang na poszczegélnych
dokumentach.

W razie stwierdzenia nieprawidlowosci, sporzadza w dwéch egzemplarzach protokot
z otwarcia przesylki, zawierajacy opis nieprawidlowosci. Jeden egzemplarz przekazuje
nadawcy. Fakt sporzadzenia protokolu odnotowuje w ,Dzienniku ewidencyjnym”,
w rubryce ,,Informacje uzupetniajgce/uwagi”.

§ 13.

W przypadku wptywu do Urzedu pisma niejawnego oznaczonego klauzulg ,,zastrzezone” lub
wyzszg 1 brakiem przez osobg odbierajgca korespondencje niejawng odpowiedniego
upowaznienia badZ poswiadczenia bezpieczenstwa, o otrzymaniu takiej korespondencji nalezy
niezwlocznie powiadomié¢ Pelnomocnika Ochrony.

Str. 5/18



§ 14.

1. Kazdy pracownik, ktéry zapoznat sie z trescia dokumentu niejawnego, dokonuje stosownej
adnotacji bezposrednio na dokumencie lub w ,Karcie zapoznania si¢ z dokumentem
zastrzezonym”™.

2. Kartg zaklada pracownik prowadzacy sprawy. W przypadku dokumentu, z ktérym bedzie
zapoznana wigksza liczba pracownikéw, odnotowuje ten fakt na dokumencie.

3. Karta przekazywana jest razem z dokumentem i podlega rozliczeniu podobnie jak
dokument zastrzeZzony.

4. Za wlasciwe zabezpieczenie dokumentu zastrzezonego przed nieuprawnionym dostepem
odpowiada osoba, ktdrej przekazano dokument niejawny.

§ 15.

Wojt 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 materiatdéw posiadajacych klauzule zastrzezone i
pisemnie wyznacza pracownika, ktéry ma prowadzi¢ przejetg dokumentacje. Protokét
sporzadza si¢ w dwoéch egzemplarzach — dla odchodzacego pracownika i dla Urzedu.
Przekazanie przejgtej dokumentacji innemu pracownikowi odbywa si¢ na pisemne polecenie
Wojta lub jego dekretacji na protokole zdawczo — odbiorczym.

ROZDZIAL. V

WYTWARZANIE I WYSYLANIE DOKUME.NT(')W OZNACZONYCH KLAUZULA
»ZASTRZEZONE”

§ 16.

Informacje niejawne oznaczone klauzulg ,,zastrzezone”, wytworzone w Urzedzie w formie
dokumentu pisanego, moga by¢ sporzadzane odrgcznie, na maszynie do pisania (bez pamieci)
lub na komputerze, ktéry uzyskal akredytacje bezpieczenstwa teleinformatycznego
zatwierdzong przez Wijta.

§17.

Dokumenty o klauzuli ,,zastrzezone” sg sporzadzane i wykonywane przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za jego opracowanie. Praca z dokumentem zastrzezonym
moze odbywaé si¢ tylko w pomieszczeniach Urzedu w warunkach umozliwiajacych
zapewnienie ochrony przed jego nieuprawnionym ujawnieniem lub zapoznaniem si¢ przez
osoby do tego nieuprawnione. Szczegdlowy opis zasad ochrony zawarty zostal w § 24 - § 27
niniejszej Instrukcji.
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§ 18.

1. Materialy niejawne o klauzuli ,,zastrzezone™, przesylane w postaci listow, nadaje si¢ jako
listy polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, zapakowane w dwie
nieprzezroczyste koperty.

2. Materialy niejawne o klauzuli ,,zastrzezone™, przesylane w postaci paczek, nadaje si¢
opakowane w dwie warstwy nieprzezroczystego mocnego papieru.

§19.

Szczegotowe zasady pakowania, oznaczania kopert i paczek, adresowania i przesytania
dokumentéw zastrzezonych okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 grudnia
2011 r. w sprawie nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materiatéw
zawierajacych informacje niejawne (Dz. U. Nr 271, poz. 1603).

§ 20.

1. W przypadku koniecznosci zorganizowania narady, w trakcie ktorej ustnie beda omawiane
informacje oznaczone klauzula ,zastrzezone”, uczestnicy spotkania musza zostaé
niezwlocznie poinformowani o jego niejawnym charakterze. W spotkaniu moga
uczestniczy¢ wylgcznie osoby spelniajace warunki, o ktorych mowa w § 6 Instrukcji,
ktorych zakres obowigzkéw obejmuje sprawy omawiane na spotkaniu.

2. Spotkanie o charakterze niejawnym nie moze by¢ utrwalane na magnetycznych lub
cyfrowych nosnikach obrazu i dzwigku. Wszelkie protokoly i notatki z narady nalezy
oznacza¢ klauzula zastrzezone i dokona¢ ich rejestracii.

ROZDZIAY. VI

REJESTROWANIE I OZNACZANIE DOKUM_ENT()W OZNACZONYCH
KLAUZULA ,, ZASTRZEZONE?”

§21.

1. Wszystkie dokumenty zawierajace informacje zastrzezone podlegajg zaewidencjonowaniu
w prowadzonym przez Pelnomocnika ,,Dzienniku ewidencyjnym”, ktérego wzér zostat
okreslony w zalaczniku nr 2 do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 2011 r.
w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych (Dz. U. Nr 276, poz. 1631). Dotyczy to dokumentéw
wytworzonych w Urzedzie, jak i otrzymanych z zewnatrz.

2. Wzér wytworzonego w Urzedzie pisma oznaczonego klauzulg zastrzezone przedstawia
zatacznik nr 1 do Instrukcji.
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§ 22.

1. Materialy zawierajace informacje niejawne, utrwalone w formie pisemnej, zwane dalej
»pismem”, oznacza si¢ zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 22
grudnia 2011 r. w sprawie sposobu oznaczania materialéw i umieszczania na nich klauzul
tajnosci (Dz. U. Nr 288, poz. 1692) w nastepujgcy sposob:

1) nakazdej stronie umieszcza sig:
a) na srodku, jako pierwszy element w nagtoéwku strony, klauzule tajnosci,
b) numer egzemplarza, a w przypadku gdy dokument wykonano w jednym
egzemplarzu, napis ,,egz. pojedynczy”
¢) sygnaturg literowo-cyfrowa, na ktora skladaja si¢: literowe oznaczenie jednostki, lub
komorki organizacyjnej, symbol oznaczenia klauzuli tajno$ci, numer, pod ktérym ten
dokument zostal zarejestrowany i rok, w ktérym dokonano rejestracji,
a takze, w zalezno$ci od potrzeb, inne oznaczenia utatwiajgce ustalenie miejsca
wykonania dokumentu w jednostce lub komorce organizacyjnej lub tez jego
przynalezno$¢ do okreslonej sprawy,
d) numer strony oraz liczbe stron catego dokumentu,
e) na srodku, jako ostatni element w stopce strony, klauzule tajnosci;
2) napierwszej stronie umieszcza sie réwniez:
a) nazwg jednostki organizacyjne;j,
b) nazwe miejscowosci i date podpisania dokumentu,
¢) w przypadku dokumentu, ktéremu nadano bieg korespondencyjny, imie i nazwisko
lub nazwe stanowiska adresata; w przypadku wielu adresatéw dokumentu, dopuszcza
si¢ mozliwos$¢ adnotacji ,,adresaci wedhug rozdzielnika™;
3) na ostatniej stronie pod trescig umieszcza si¢ réwniez:

a) liczbe zalacznikow,

b) liczbg stron wszystkich zatgcznikéw lub informacje okreslajaca rodzaj
zalgczonego materiatu i jego odpowiednia jednostke miary,

c) klauzul¢ tajnosci zalgcznikéw wraz z numerami, pod jakimi zostaly
zarejestrowane oraz liczbe stron kazdego zatacznika lub informacje okre$lajaca
rodzaj zalaczonego materiatu i jego odpowiednig jednostke miary,

d) w przypadku gdy adresatowi wysyla sie inng liczbe zatgcznikéw niz pozostawia
w aktach, dodatkowo napis ,tylko adresat” — jesli zalgczniki maja by¢
przekazane adresatowi bez pozostawiania ich w aktach, lub napis ,,do zwrotu” —
jezeli zalaczniki majg zosta¢ zwrécone nadawcy,

e) stanowisko oraz imi¢ i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace osobe
uprawniong do jego podpisania,

f) liczbg wykonanych egzemplarzy,

g) adresatéw poszczegdlnych egzemplarzy dokumentu albo adnotacje, adresaci

wedtug rozdzielnika,
h) dyspozycje ,ad acta” w przypadku egzemplarza pozostajacego w aktach
nadawcy,

1) imig i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace wykonawce.

2. W przypadku pisma o klauzuli zastrzezone dopuszcza si¢ odstgpienie od umieszczania
oznaczen, ktére wymieniono wyzej uzywajac podkreslenia.
3. Na dokumencie nieelektronicznym mozna zamiescié dyspozycje dotyczaca:
a) braku zgody na kopiowanie lub thumaczenie czesci lub catosci dokumentu,
b) braku zgody na udzielanie informacji o tresci dokumentu,

Str. 8/18



c) okreslenia daty lub wydarzenia, po ktérym nastgpi zniesienie lub zmiana klauzuli
tajnosci calosci lub czesci dokumentu.

d) Na dokumencie stanowiacym zatacznik na pierwszej stronie umieszcza sie dodatkowo
informacje: ,,Zatgcznik nr ... do dokumentunr ... zdnia ............... ”

4. Jezeli przy pismie przewodnim przesylane sg zalgczniki to:

a) klauzula pisma przewodniego lub dokumentu nie moze byé nizsza niz klauzula
zalacznika o najwyzszym stopniu tajnosci,

b) na pismie przewodnim, jezeli jego klauzula jest inna lub dokument jest jawny po
trwalym odlaczeniu zalacznikéw — na kazdej stronie pod numerem egzemplarza
umieszcza si¢ adnotacj¢ o jawnosci albo klauzuli tajnosci dokumentu po odlaczeniu
zatgcznikow.

§ 23.

Szczegolowe zasady oznaczania materialéw niejawnych, w tym zwlaszcza dokumentéw
elektronicznych oraz sporzadzania kopii, odpiséw, wyciagéw, wypisow, thumaczef, jak
réwniez dokumentowania tych czynnosci, okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu oznaczania materialéw i umieszczania na nich
klauzul tajnosci (Dz. U. Nr 288, poz. 1692).

ROZDZIAL VII

PRZECHOWYWANIE, NISZCZENIE I ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTOW
OZNACZONYCH KLAUZULA ,,ZASTRZEZONE”

§ 24.

1. Dokumenty oznaczone klauzulg ,,zastrzezone” podlegaja obowigzkowej ochronie przed
kradzieza i nieuprawnionym ujawnieniem.

2. Dokumenty zastrzezone przechowuje si¢ zamkniete w meblach biurowych, szafach
metalowych zamykanych na co najmniej jeden zamek.

3. Klucze do urzadzen biurowych, w ktdrych przechowywane sa dokumenty niejawne
oznaczone klauzulg ,,zastrzezone”, po zakonczonym dniu pracy muszg byé zabezpieczone
przez pracownika w pomieszczeniu, o ktérym mowa w ust. 2 — w miejscu niedostepnym
i nieznanym powszechnie.

4. Zabrania si¢ wynoszenia poza Urzad, jak réwniez udostepniania kluczy do pomieszczen oraz
urzgdzen biurowych, w ktérych przechowywane sa dokumenty niejawne oznaczone
klauzulg ,.zastrzezone” osobom nieuprawnionym. Pracownikom Urzedu zabrania sig
samodzielnego dokonywania wymiany zamkéw bez uzyskania zgody ze strony
Pelnomocnika Ochrony.

5. Po zakoficzeniu pracy, pracownik Urzedu wychodzacy z pomieszczenia, w ktérym
przechowywane s3 dokumenty oznaczone klauzulg ,,zastrzezone”, zobowiazany jest do
zamknigcia drzwi na wszystkie zamki. Klucze od pomieszczen deponowane sa
w sekretariacie.
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§ 25.

1. Dokumenty zastrzezone gromadzone s3 przez pracownikéw upowaznionych do dostepu do
tych informacji w teczkach akt z klauzulg ,zastrzezone”. Dokumentéw niejawnych
oznaczonych klauzula ,zastrzezone” nie wolno przechowywaé razem z dokumentami
Jawnymi, chyba ze stanowig integralng cze$¢ dokumentacii.

2. W przypadku spraw ostatecznie zakoniczonych, gdy dokument jest nadal chroniony, teczka
akt o klauzuli ,,zastrzezone” jest przechowywana do czasu zniesienia klauzuli tajnodci. Gdy
dokument staje si¢ jawny teczke przekazuje sie do archiwum zakladowego.

§ 26.

1. W celu zniszczenia materialéw niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”, ktére nie
podlegaja trwalemu przechowywaniu i utracity praktyczne znaczenie, powoluje sie komisje,
w skiad ktorej wehodzg pracownicy spetniajacy warunki, o ktérych mowa w § 6 Instrukc;ji.

2. W sklad komisji obligatoryjnie wchodzi pracownik prowadzacy sprawy informacji
nigjawnych lub Pelnomocnik Ochrony. Komisja sporzadza protokoty oceny dokumentacji
niearchiwalnej oraz spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia.
W oparciu o przygotowana dokumentacj¢ Wojt wystepuje z wnioskiem o udzielenie zgody
na zniszczenie do dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego.

3. Fakt zniszczenia materialéw niejawnych dokumentuje sie protokolarnie oraz odnotowuje
w rubryce ,,Uwagi” dziennika ewidencyjnego z adnotacja o tresci ,,Zniszczono na podstawie
protokolu  z dnia .................. ”.  Protokét zniszczenia przechowuje sie
W pomieszczeniu, gdzie sg przechowywane informacje niejawne.

§27.

1. Informacje niejawne oznaczone klauzulg ,,zastrzezone”, utrwalone na papierze niszczy sie
przez pocigcie w niszczarce, ktéra zapewnia zniszczenie materiatu, po czym nastepuje
komisyjne spalenie zniszczonych dokumentéw.

2. Informacje niejawne oznaczone klauzulg zastrzezone zapisane w formie elektroniczne;
niszczy si¢ przez fizyczne zniszczenie nosnika (dyskietki, plyty itp.).

ROZDZIAE VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 28.

1. Kazdy pracownik Urzedu posiadajgcy na zajmowanym stanowisku dostep do informacji
niejawnych oznaczonych co najmniej klauzulg ,,zastrzezone” jest zobowigzany zapoznaé si¢
z niniejszg Instrukcjg i stosowaé zawarte w niej przepisy.

2. Fakt zapoznania nalezy potwierdzi¢ podpisem. Osobg odpowiedzialna za zapoznanie
pracownikéw jest Pelnomocnik Ochrony.

3. Kazdy Pracownik Urzedu jest zobowigzany niezwlocznie powiadomié bezposredniego
przelozonego oraz Pelnomocnika Ochrony o wszelkich nieprawidtowosciach zwigzanych
z naruszeniem zapisow niniejszej Instrukcji.
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ROZDZIAL 1X
ARKUSZ AKTUALIZACYJNY

Data

Wprowadzona aktualizacja

Podpis
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Zalgcznik nr 1

Wykaz oséb, ktére zapoznaly si¢ z Instrukcja dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,ZASTRZEZONE? oraz zakresu
i warunkoéw stosowania $rodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony
w Urzedzie Gminy w Wilczynie

Lp. | Nazwisko i imie Stanowisko Data Podpis
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Zalacznik nr 2

PRZYKELADY .
OZNACZENIA MATERIALOW O KLAUZULI ,ZASTRZEZONE”

PRZYKE.AD 1 - Pismo bez zalacznikéw — pierwsza strona

Zastrzezone
Nazwa jednostki lub Wilczyn, dnia ................
komérki organizacyjnej
0C.Z-8/2017-5560 Egz. Nr........ lub

»gZ. pojedynczy”

Imi¢ inazwisko Iub

nazwa stanowiska adresata
albo

wadresaci wedlug rozdzielnika”

Tres¢ pisma

Pierwsza strona_pisma

1/3
Zastrzezone

Objasnienie :

1) na érodku, jako pierwszy element w nagtowku strony, klauzule tajnosci;

2) nazwe jednostki lub komérki organizacyjnej;

3) nazwe miejscowosci i date podpisania dokumentu;

4  sygnature literowo-cyfrows, na ktora skiadaja sig: literowe oznaczenie jednostki lub komérki organizacyjnej
symbol oznaczenia klauzuli tajnosci ,,zastrzezone”, numer, pod ktérym ten dokument zostat zarejestrowany,
irok, w ktérym dokonano rejestracji, a takze, w zaleznoéci od potrzeb inne oznaczenia;

5 numer egzemplarza, a w przypadku, gdy dokument wykonano w jednym egzemplarzu, napis ,.egz. pojedyn-
CZy”;

6) w przypadku dokumentu, ktéremu nadano bieg korespondencyjny, imie i nazwisko lub nazwe stanowiska
adresata; w przypadku wielu adresatow dokumentu, ktéremu nadano bieg korespondencyjny, dopuszcza sie
mozliwos¢ umieszczenia jedynie adnotacji ,,adresaci wedhug rozdzielnika”;

7) numer strony oraz liczbe stron catego dokumentu;

8) na srodku, jako ostatni element w stopce strony, klauzulg tajnosci.
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Pismo bez zalacznikéw - kolejna strona pisma

Zastrzezone

0OC.Z-8/2017-5560 Egz. Nr........ lub
»CRZ. pojedynczy”

Tresé pisma

Kolejna strona pisma

2/3
Zastrzezone

Objasnienie :

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

2) sygnaturg literowo-cyfrowa, na kt6ra skladaja sig: literowe oznaczenie jednostki lub komérki organizacyijnej,
symbol oznaczenia klauzuli tajnosci ,,zastrzezone”, numer, pod ktérym ten dokument zostat zarejestrowany,
i rok, w ktérym dokonano rejestracji, a takze, w zaleznoéci od potrzeb inne oznaczenia;

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

4) numer strony oraz liczbe stron calego dokumentu;

5) na $rodku, jako ostatni element w stopce strony, klauzule tajnosci.
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Pismo bez zalacznikéw - ostatnia strona

Zastrzezone

0OC.Z-8/2017-5560 Egz. Nr2 lub
»egZ. pojedynczy”

Tres$¢ pisma

Ostatnia strona pisma

Stanowisko oraz imie i nazwisko
osoby uprawnionej do podpisania

Wrykonano w 2 egz.

Egz. Nr 1 - adresat

Egz. Nr2-—a/a

lub

nadresaci wedtug rozdzielnika”
Wykonal: Jan Nowak

3/3

Zastrzezone

Objasnienie :

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

2) sygnaturg literowo-cyfrowa, na ktérg sktadaja sig: literowe oznaczenie jednostki lub komérki organizacyijnej,
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. pojedynczy”;

4) stanowisko oraz imig i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace osobe uprawniong do jego podpisania;

5) liczbg wykonanych egzemplarzy;

6) adresat6w poszczegdinych egzemplarzy dokumentu albo adnotacje ,,adresaci wedlug rozdzielnika”;

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

8) imig¢ i nazwisko;

9) numer strony oraz liczbe stron catego dokumentu;

10) na $rodku, jako ostatni element w stopce strony, klauzulg tajnosci.
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PRZYKY.AD 2 — Pismo z zalacznikami - ostatnia strona

Zastrzezone

0C.Z-8/2017-5560 Egz. Nr1 lub
»€8Z. pojedynczy”

Tre$é pisma

Ostatnia strona pisma

Stanowisko oraz imi¢ i nazwisko
osoby uprawnionej do podpisania

Zatacznikdw: 3, na 6 stronach.

Zat. Nr 1 -, zastrzezone”, OC.Z-5/2017-5560, na 2 stronach;
Zal. Nr 2 -, zastrzezone”, OC.Z-6/2017-5560, na 3 stronach,— ,,do zwrotu”;
Zal. Nr 3 -, zastrzezone”, OC.Z-7/2017-5560, na 1 stronie,—,,tylko adresat”.

Wvykonano w 2 egz.

Egz. Nr 1 - adresat

lub

»adresaci wedhug rozdzielnika”
Wykonat: Jan Nowak

3/3

Zastrzezone

Objasnienie :

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

2) sygnaturg literowo-cyfrows, na kt6ra sktadaja sig: literowe oznaczenie jednostki lub komérki organizacyjnej,
symbol oznaczenia klauzuli tajnosci ,,zastrzezone”, numer, pod ktérym ten dokument zostal zarejestrowany,
irok, 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. pojedynczy”;

4) stanowisko oraz imi¢ i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace osobe uprawniong do jego podpisania;

5) liczbe zalacznikéw;

6) liczbg stron lub innych jednostek miary wszystkich zalgcznikéw;

7) klauzule tajnosci zalgcznikéw wraz z numerami, pod jakimi zostaly zarejestrowane, oraz liczbe stron kazdego
zalaczmika;

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

9) liczbg wykonanych egzemplarzy;

10) adresatéw poszczegélnych egzemplarzy dokumentu albo adnotacje ,,adresaci wedhlug rozdzielnika”;

11) imie i nazwisko;

12) numer strony oraz liczbe stron catego dokumentu;

13) na érodku, jako ostatni element w stopce strony, klauzule tajnosci.
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PRZYKLAD 3 — zasady pakowania

.

N

Zastrzezone

0C.Z-8/2017-5560

Dyrektor Wydzialu
Bezpieczenstwa

i Zarzadzania Kryzysowego
Wielkopolskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Poznaniu

Pakowal: Jan Nowak
Podpis osoby pakujacej

\

Na kopercie wewnetrznej w miejscach
sklejenia koperty odciska si¢ pieczeé ,,do
pakietéw”. Dodatkowo w miejscach
sklejenia koperty nakleja sie przezroczysta
tasme samoprzylepna.

™

Koperta wewnetrzna:

1) klauzula tajnosci i ewentualne dodatkowe oznaczenia,
2) okreslenie adresata,

3) imig, nazwisko i podpis osoby pakujacej,

4) numer, pod ktérym dokument zostal zarejestrowany;

Nazwa jednostki organizacyjnej nadawcy

Wydziat Bezpieczenstwa i
Zarzadzania Kryzysowego
Wielkopolskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Poznaniu

Al. Niepodleglosci 16/18
61-713 Poznan

\I

Koperta zewnetrzna:

1) nazwa jednostki organizacyjnej adresata,

2) adres siedziby adresata,

3) numer wykazu i
nadanvch.

pozycji w wykazie przesylek
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Zalacznik Nr 3

(pieczatka nagtéwkowa Urzgdu)

NI Sprawy ..oooeeeiiiiienieinnnnnn. Egz. Nr......

4103 (100 /03 1 T o) /=AU PP ,

KAOre] NAdawea JESE ... ..ottt ettt e e e et et et esaereas

(podpis)
W obecnosci doreczajacego przesytke:

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

Wykonano w 3 egzemplarzach:

Egz. Nr 1 - adresat przesytki,
Egz. Nr 2 — nadawca,
Egz. Nr 3 — a/a.

Str. 18/18



