ZARZADZENIE Nr 53/2016
BURMISTRZA NOWOGRODU BOBRZANSKIEGO
z dnia 6 czerwca 2016 r.

w sprawie: wprowadzenia Instrukeji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,zastrzezone” oraz zakresu
i warunkow stosowania §rodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony
w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie Bobrzanskim i w gminnych jednostkach
organizacyjnych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
7 2016 r., poz. 446 ze zm.), art. 14 ust.1 oraz art. 43 ust. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.
0 ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182 poz.1228, z 2015. poz.21 ze zm.)

Burmistrz Nowogrodu Bobrzanskiego zarzadza, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania w Urzgdzie Miejskim w Nowogrodzie Bobrzafiskim i gminnych
jednostkach organizacyjnych ,Instrukcje dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych oznaczonych klauzula _zastrzezone” oraz zakresu i warunkow stosowania
érodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony” stanowigca zalacznik Nr 1 do
zarzadzenia.

§2

Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Pelnomocnikowi ds. Ochrony
Informacji Niejawnych w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie Bobrzanskim.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 53/2016
Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego z dnia 6.06.2016
3 7 ws. sposobu i trybu przetwarzania Informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” oraz zakresu i warunkow
stosowania $rodkéw bezpieczefistwa fizycznego w celu ich ochrony
w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie Bobrzanskim i w gminnych
jednostkach organizacyjnych.
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INSTRUKCJA

dotyczgca sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,,Zastrzezone” oraz
zakresu i warunkow stosowania §rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego w celu ich ochrony w Urzedzie Miejskim
w Nowogrodzie Bobrzanskim i gminnych jednostkach
organizacyjnych.

Opracowala: Iwona Prokop
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie Bobrzanskim



Nowogrod Bobrzanski czerwiec 2016 r.
Spis tresci:

Lp. Tytut Str.
1.  Postanowienia ogdlne i definicje uzyte w

instrukcji = e 3
2. Zasady i organizacja ochrony informacji

niejawnych 4

3.  Zasady przyjmowania i przekazywania

dokumentow oznaczonych klauzula tajnosci

LZAStIZEZONE” e 5
4,  Przetwarzanie informacji niejawnych i

zasady obiegu dokumentéw wychodzacych

o klauzuli ,,ZaStrzeZone™ 0 cceeesesssssnsssnssisssnssssenes 5

5.  Postanowienia KOACOWE e, 8

6. Zataczniki e, 9
q

I. POSTANOWIENIA OGOLNE I DEFINICJE UZYTE W INSTRUKCJI

1. Niniejsza instrukcja dotyczy sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie Bobrzanskim iw
gminnych jednostkach organizacyjnych w zakresie zadan powierzonych przez Burmistrza
zwigzanych z obronnoscig pafistwa. Okresla zasady ochrony informacji niejawnych, ktére
wymagaja ochrony przed nieuprawnionym ujawnieniem oraz zakres stosowania srodkow
ochrony fizycznej informacji niejawnych. Standaryzuje czynnosci oraz metody pracy
administracyjnej zwigzane z organizowaniem ochrony informacji niejawnych, ewidencjg
i obiegiem dokumentéw niejawnych.

2. Zasady i organizacje informacji niejawnych w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie
Bobrzanskim reguluja:

1) Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r.
Nr 182 poz.1228),

2) Rozporzadzenie Rady Ministrow 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).

3) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 grudnia 2011 r. w sprawie
oznaczania materialéw i umieszczania na nich klauzuli tajnosci (Dz. U. Nr 288,
poz.1692),

4) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 lipca 2011 r. w sprawie
podstawowych wymagan bezpieczenstwa teleinformatycznego (Dz. U. Nr 159, poz.
949),



3)

6)

7)

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 grudnia 2010 r. w sprawie
przekazywania informacji, udostgpniania dokumentow oraz udzielania pomocy
stuzbom 1 instytucjga uprawnionym do prowadzenia poszerzonych postepowan
sprawdzajacych, kontrolnych postgpowan sprawdzajagcych oraz postgpowan
bezpieczenstwa przemystowego (Dz. U. Nr 258, poz.1750),

Pion Ochrony Informacji Niejawnych — komdrka organizacyjna powolana
zarzgdzeniem Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego nr 49/2016 z dnia 2 czerwca
2016 r., w celu ochrony informacji niejawnych.

Zarzadzenie Nr 23/2015 Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego z dnia 21 marca
2016 r. w sprawie powotania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych

w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie Bobrzanskim.

3. Uzyte w instrukcji okre$lenia oznaczaja:

1)
2)

3)

4)
6)
7)

8)

9)

ABW — Agencja Bezpieczenstwa Wewngtrznego,

R¢kojmia zachowania tajemnicy — zdolno$¢ osoby do spelnienia ustawowych
wymogow niezbednych dla zapewnienia ochrony informacji niejawnych przed ich
nieuprawnionym ujawnieniem,

Informacje niejawne z klauzulg ,zastrzezone” — informacja, ktdrej nieuprawnione
ujawnienie moze mie¢ szkodliwy wplyw na wykonywanie przez organ wiladzy
publicznej lub inne jednostki organizacyjnej zadan w zakresie obrony narodowej,
polityki zagranicznej, bezpieczenstwa publicznego, przestrzegania praw i wolnosci
obywateli, wymiaru sprawiedliwos$ci albo intereséw ekonomicznych Rzeczypospolitej
Polskiej,

Urzad — Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim,

Pelnomocnik — pelnomocnik ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Miejskim
w Nowogrodzie Bobrzanskim,

Dokument (dokumentacja) — kazda utrwalona informacja niejawna,

Materiat — dokument lub przedmiot albo dowolng ich cze$é, chroniong jako
informacje niejawna,
Przetwarzanie informacji niejawnych — catoksztalt operacji wykonywanych

w odniesieniu do informacji niejawnych i na tych informacjach w szczegdlnosci ich
wytwarzanie,  modyfikowanie,  kopiowanie, klasyfikowanie,  gromadzenie,
przechowywanie, przekazywanie lub udostgpnianie,

Klasyfikowanie informacji niejawnych — przyznawanie danej informacji w sposob
wyrazny klauzuli tajnosci, przez jej wytworce,

10)Klauzula tajnosci — oznaczenie dokumentéw wyrazami ich niejawnosci — zgodnie

z obowigzujacymi przepisami,

11) Ustawa — ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,
12) Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych — Szacowanie ryzyka,

ustalenie poziomu zagrozen, stosowanie $rodkdw bezpieczenstwa osobowego,
fizycznego,

13) Poswiadczenie bezpieczenstwa — dokument uprawniajgcy do dostepu do informacji

niejawnych o wskazanym w nim klauzuli tajnosci, przez okres, na jaki zostato
wydane.

II. ZASADY I ORGANIZACJA OCHRONY INFORMACJI
NIEJAWNYCH

1. Zasady i organizacja systemu ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie oraz jednostkach
organizacyjnych gminy zostaty opracowane na podstawie ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o



ochronie informacji niejawnych, ktéra okresla m. in. procedury ochrony fizyczne; informacji
niejawnych.

2. Realizacja zadan natozonych przez przepisy Ustawy w zakresie ochrony 1nfo1maq1
niejawnych, ma na celu skuteczne zapobieganie ewentualnym przypadkom ich ujawnienia
podmiotom do tego nieuprawnionym oraz usuwanie wszelkich nieprawidlowosci w tej
dziedzinie.

3. Uwzgledniajgc potrzeby i mozliwosci realizacyjne przyjeto w Urzedzie nastgpujace
ustalenia w zakresie bezpleczenstwa osobowego i fizycznego ochrony informacji niejawnych
o klauzuli ,,zastrzezone”.

1) W rozumieniu przepisow ustawy, Urzad oraz gminne jednostki organizacyjne sg
jednostkami przyjmujagcymi i przetwarzajacymi tylko dokumenty o klauzuli
,zastrzezone”. Podstawowy wykaz dokumentow zawierajgcych informacje niejawne
oznaczone klauzula ,zastrzezone” stanowi zatgcznik do Planu ochrony informacji
niejawnych w Urzedzie.

2) Dostep do informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” moze nastapi¢ po
przeszkolemu w  zakresie ochrony mformacp niejawnych oraz po pisemnym
upowaznieniu przez Burmistrza, jezeli osoba nie posiada po$wiadczenia. Procedura
wydawania upowaznien zawarta jest w Zarzadzeniu Nr 51/2016 Burmistrza
Nowogrodu Bobrzanskiego z dnia 2 czerwca 2016 r. w sprawie ustalenia procedury
okreslajacej tryb wydawania przez Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego
upowaznien do dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
,,Zzastrzezone”.

3) Pracownik, ktory posiada poswiadczenie wydane w innej jednostce organizacyjnej,
obowiazany jest do przedtozenia oryginatu Pelnomocnikowi.

4) Osoba zajmujgca stanowisko Pelnomocnika ochrony musi posiadaé odpowiednie
po$wiadczenie bezpieczefistwa wydane przez ABW albo inne stuzby okreslone w
ustawie.

III. ZASADY PRZYJMOWANIA I PRZEKAZYWANIA
DOKUMENTOW OZNACZONYCH KLAUZULA TAJNOSCI
,ZASTRZEZONE”

1. W obiegu dokumentéw z klauzulg ,,zastrzezone” w Urzedzie uczestnicza pracownicy:
1) Sekretariatu i Biura Obstugi Klientow
2) Pracownik punktu przetwarzania informacji niejawnych,
3) Odbiorca dokumentu, wykonawca dokumentu niejawnego,
4) Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych w celu realizacji zadan wynikajacych
z obronnosci panstwa.
2. Do obiegu dokumentéw oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” stosuje si¢ przepis
Rozporzqdzema Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze
zm.) oraz zapisy niniejszej instrukcji.

IV. PRZETWARZANIE INFORMACJI NIEJAWNYCH I ZASADY OBIEGU
DOKUMENTOW WYCHODZACYCH O KLAUZULI ,,ZASTRZEZONE”’

1. Dokumenty zawierajace informacje niejawne oznaczone klauzulg ,,zastrzezone” przyjmuje
Petnomocnik, ktory przekazuje je do zarejestrowania pracownikowi punktu przetwarzania
informacji niejawnych.



2. Zaewidencjonowanie korespondencji otrzymanej polega na wpisaniu:
1) W dziennik ewidencji.
a) kolejnego numeru,
b) daty wplywu i innych danych ewidencyjnych dokumentu, zgodnie
¢) zobowigzujagcym wzorem Dziennika.
2) Na pierwszej stronie dokumentu:
a) numeru ewidencyjnego dokumentu z Dziennika ewidencji.
b) daty ewidencji zgodnej z zapisem w Dzienniku ewidencji.
3) Na przestanych zalgcznikach:
a) numeru ewidencyjnego dokumentu z Dziennika ewidencji,
b) daty ewidencji zgodnej z zapisem w Dzienniku ewidencji.
3. Przed potwierdzeniem odbioru pracownik Punktu obstugi klienta lub Sekretariatu Urzedu
pobierajacy przesylke sprawdza prawidtowos$¢ adresu i czy nie zostaly naruszone pieczgcie.
4. Po otwarciu przesytki i stwierdzeniu, ze przesylka ma nadang klauzule ,zastrzezone”
pracownik sekretariatu Urzedu zobowigzany jest przekaza¢ ja pracownikowi punktu
przetwarzania informacji niejawnych lub Pelnomocnikowi.

1) Korespondencja zawierajgca dokumenty z klauzulg ,zastrzezone” nie podlega
wprowadzeniu i przechowywaniu w elektronicznym systemie obiegu dokumentow.

2) Po otwarciu przesylki oznaczonej klauzulg ,zastrzezone” Pelnomocnik jest
zobowigzany ustali¢, czy liczba stron pisma oraz liczba zatgcznikow i stron
zatgcznikow jest zgodna z liczbg oznaczong na pismie.

3) Przyjecie dokumentu ,,zastrzezonego” nastepuje poprzez dokonanie odpowiedniego
wpisu i ztozenia podpisu w Dzienniku ewidencji, ktorego wzor okresla rozporzadzenie
Rady Ministrow 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),

4) Pelnomocnik w przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesytki lub braku dokumentow
lub zalgcznikow sporzadza ze stwierdzonego faktu odpowiednie protokoty, z ktérych
jeden egzemplarz przesyta nadawcy, drugi pozostawia aa. W przypadku, gdy w obiegu
posredniczyl przewoznik — kolejny egzemplarz protokotu przekazuje przewoznikowi.
Wzér protokotu uszkodzenia przesylki, braku dokumentéw lub zatgcznikéw stanowi
zatgcznik Nr 1 do instrukcji.

5) Udostepnianie dokumentéw zastrzezonych klauzula odbywa si¢ w Punkcie
przetwarzania dokumentacji niejawnej. Kazde udostgpnianie wykazywane jest w
rejestrze prowadzonym zgodnie ze wzorem zawartym w zataczniku Nr 5.

6) Wzér wewnetrznego oznaczenia opakowania przesylki zastrzezonej zawiera zatgcznik
Nr 4.

7) Za terminowy i prawidtowy zwrot dokumentéw do punktu przetwarzania dokumentow
niejawnych odpowiedzialny jest jego pracownik, a w przypadku nieobecnosci
Petnomocnik.

5. Brudnopisy projektow dokumentéw niejawnych nalezy po wykonaniu w czystopisie
zniszczy¢ w niszczarce w sposob, aby nie mozna bylo odtworzy¢ ich tresci.

6. Dokumenty wykorzystane, wytworzone na potrzeby wewngtrzne, nie majace wartosci
archiwalnej mogg by¢ zniszczone na podstawie obowiagzujacych przepisow. Fakt zniszczenia
odnotowuje sie w Dzienniku ewidencji w rubryce ,Uwagi” i potwierdza podpisem
Pelnomocnik.

7. Zniesienie lub zmiana klauzuli tajnosci sg mozliwe wylgcznie po wyrazeniu pisemnej
zgody przez osobe, ktora nadata klauzule tajnoscei i jest uprawniona do podpisania dokumentu
lub oznaczenia innego niz dokument materiatu, albo jej przetozonego w przypadku ustania
lub zmiany ustawowych przestanek ochrony. Kazda opisana powyzej zmiana uwidoczniona



jest na zmienionym dokumencie oraz w Dzienniku ewidencji, zmian dokonuje si¢ kolorem
czerwonym — wzOr opisu zmian stanowi zatgcznik Nr 6 do planu.
8. Kontrole i nadzor w zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji w Urzedzie
sprawuje Petnomocnik ochrony zgodnie z kompetencjg i zadaniami wynikajacymi z ustawy.
9. Za ochron¢ informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” przetwarzanych w Urzedzie
odpowiada Pelnomocnik.
10. Informacje niejawne o klauzuli ,zastrzezone” podlegaja ochronie na zasadach
okreslonych w ustawie. Wzor sporzadzania pism i dokumentéw opatrzonych klauzulg oraz
ich zatgcznikow stanowig zatgczniki Nr 2 i 3.
11. Zasady brakowania i archiwizacji dokumentéw regulujg przepisy Instrukcji kancelaryjne;.
Materiaty niejawne oznaczone klauzulg ,,zastrzezone”, ktore utracity praktyczne znaczenie
i dla ktorych mingt czas przechowywania, winny by¢ komisyjnie niszczone w niszczarce, w
sposob uniemozliwiajacy odtworzenie ich tresci a fakt zniszczenia odnotowany w Dzienniku
ewidencji. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nastepuje na wniosek Burmistrza na
podstawie zgody wlasciwego Archiwum. Do wniosku dotgcza si¢ protokdt oceny
dokumentacji i spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia. Zapisy
w formie elektronicznej niszczy si¢ fizycznie przez zniszczenie nosnika. Czynnosci zwigzane
z brakowaniem sg dokumentowane poprzez sporzadzenie protokotu komisyjnego zniszczenia.
12. Pelnomocnik odchodzacy ze stanowiska przekazuje urzadzenia kancelaryjne i dokumenty
swojemu nastgpcy w formie protokotu zdawczo-odbiorczego — wzér stanowi zatgcznik Nr 7
do instrukcji.
13. Pracownik odchodzacy ze stanowiska zwigzanego z dostgpem do informacji niejawnych
o klauzuli ,,zastrzezone” podlega rozliczeniu potwierdzonym podpisem Pelnomocnika
1zdajacego dokumenty. Zdanie dokumentéw nastepuje w formie protokotu zdawczo-
odbiorczego, stosuje si¢ protokot wymieniony w pkt 12.
14.Wszystkie osoby majace dostep do informacji niejawnych z klauzulg ,,zastrzezone”
podlegaja szkoleniu w zakresie ochrony tych informacji nie rzadziej, niz co 5 lat. Szkolenie
organizuje i przeprowadza Pelnomocnik. Uczestnik szkolenia otrzymuje za$wiadczenie
o odbytym szkoleniu. Dokumentacja z odbytych szkolen pozostaje u Pelnomocnika.
15. Zabrania si¢ udostgpniania kluczy do punktu przetwarzania informacji niejawnej,
w ktorych przechowywane sa dokumenty niejawne oznaczone klauzulg ,,zastrzezone” osobom
nieuprawnionym. Punkt przetwarzania informacji niejawnych znajduje sie w budynku Urzedu
Miejskiego na II pigtrze pok. Nr 17. Zabezpieczenia punktu stanowig:
1) krata glowna odcinajgca II pigtro Urzedu,
2) drzwi wejsciowe obite blachg z dwoma zamkami — w tym jednym certyfikowanym
oraz kapslownica,
3) dokumenty przechowywane sa w szafie metalowej z certyfikatem CE i zamkiem
certyfikowanym,
4) dostep do kluczy posiada Pelnomocnik i pracownik odpowiedzialny za obstuge punktu
przetwarzania informacji niejawnych,
5) punkt nie posiada okna.
16. Osoby przetwarzajagce dokumenty oznaczone klauzulg ,zastrzezone” ponosza
odpowiedzialno$¢ prawng za ujawnienie ich tresci osobie nieuprawnionej oraz za niewlagciwe
ich zabezpieczenie i przechowywanie.
17. O wszelkich nieprawidlowos$ciach zwigzanych z przetwarzaniem i udostepnianiem
dokumentéw niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” oraz o ich zagubieniu badz
zniszczeniu, osoba za nie odpowiedzialna jest zobowigzana niezwlocznie powiadomié
bezposredniego przetozonego i Pelnomocnika.



V. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Z postanowieniami niniejszej instrukcji majg obowigzek zapozna¢ sie wszyscy pracownicy,
ktorzy przetwarzaja informacje niejawne — fakt ten odnotowany jest na wykazie stanowigcym

zatacznik Nr 8 do instrukcji.
2. Instrukcja podlega przegladowi co najmniej raz w roku w celu wprowadzema zmian.

Przegladu dokonuje Pelnomocnik. Fakt ten odnotowuje si¢ w karcie zmian -stanowigcej
zatgcznik Nr 9 do instrukcji.
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ZALACZNIKI

Zatacznik Nr 1 do Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych klauzula
,,zastrzezone” w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie Bobrzanskim
i jednostkach organizacyjnych oraz zakresu i warunkow
stosowania §rodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu

ich ochrony

(pieczatka nagtdowkowa Urzgdu)

INT BPraw Y «oosisssussisssacsanss Egz. Nr e

WZOR PISMA ws. DOKUMENTOW O KLAUZULI ZASTRZEZONE /

Brak zalacznikow lub dokumentow
W dniil ..seeees 20...r. do Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzanskim, Punkt
przetwarzania dokumentow niejawnych wptyneta uszkodzona przesytka, dorgczona przez

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

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

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

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

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

Protokot sporzadzono w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach.
Sporzadzit:

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

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

(podpis)
Wykonano w 3 egzemplarzach:
1 egz. nadawca przesytki
2 egz. doreczajacy przesytke
3 egz. kancelaria/pelnomocnik ds.
ochrony informacji niejawnych



Zalgcznik Nr 2 do Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
,zastrzezone” w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie Bobrzanskim
i jednostkach organizacyjnych oraz zakresu i warunkow
stosowania $rodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu

ich ochrony

WZOR PISMA O KLAUZULI ZASTRZEZONE - STR. 1/2
ZASTRZEZONE

np. Jawne po odfaczeniu zatgcznika
lub: Podlega ochronie do dnia ....

Nowogrdd Bobrzanski, dnia ................
(nazwa jednostki lub komorki organizacyjnej)

POIN.5435.7.1.2016.

Nazwa stanowiska adresata Imi¢ i nazwisko
(lub adresaci wg rozdzielnika)

TRESC PISMA

Strona 1/2
Zastrzezone

WZOR PISMA O KLAUZULI ZASTRZEZONE — STR. 2/2
ZASTRZEZONE

np. Jawne po odtgczeniu zatacznika

lub: Podlega ochronie do dnia ....
POIN.5435.7Z.1.2016

TRESC PISMA CIAG DALSZY

Bezposrednio pod trescig pisma
Zalacznikdéw 3.....na ........ str.
Zal. 1 zastrzezony (WIM.5435.2.2.2014) na 2 str.
Zat. 2 jawny na 10 str. — tylko adresat
Zal. 3 jawny na 1 str. — do zwrotu
(stanowisko, imig i nazwisko podpis osoby upowaznionej)
Wykonano w 2 egz.
Egz. Nr 1 adresat
Egz. Nr2a/a (lub adresaci wg rozdzielnika)
Wykonat:

Strona 2/2
Zastrzezone
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Zatacznik Nr 3 do Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych klauzula
,zastrzezone” w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie Bobrzarskim
i jednostkach organizacyjnych oraz zakresu i warunkow
stosowania $rodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu

ich ochrony

WZOR ZALACZNIKA DO PISMA O KLAUZULI ZASTRZEZONE STR.1
ZASTRZEZONE

np. Jawne po odtaczeniu zalgcznika
lub: Podlega ochronie do dnia ....
Zatacznik Nr 1 do pisma POIN.5435.7.1.2016 z dnia .......

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

Nowogrdd Bobrzanski, dnia ..................
(nazwa jednostki lub komorki Organizacyjnej)

POIN.5435.7.1.1.2016
Nazwa zalgcznika

Tresé¢ dokumentu
Strona 1/2
Zastrzezone

WZOR ZALACZNIKA DO PISMA O KLAUZULI ZASTRZEZONE STR.2
ZASTRZEZONE

Egz. Nr ....coo00

POIN.5435.72.1.1.2016

Tre$¢ dokumentu ciag dalszy
Bezposrednio pod trescig:

(stanowisko, imie i nazwisko podpis osoby upowaznionej)

Wykonano w 2 egz.
Egz. Nr 1 adresat
Egz. Nr 2 a/a
(lub adresaci wg rozdzielnika)
Wykonat:
Strona 2/2
Zastrzezone

11



Zatacznik Nr 4 do Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
,.zastrzezone” w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie Bobrzanskim
i jednostkach organizacyjnych oraz zakresu i warunkow
stosowania $rodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu

ich ochrony

Wzor wewnetrznego oznaczenia opakowania /koperty/ przesylki

zastrzezonej
(kod miejscowosci, nazwa nadawcy
numer pod ktérym dokument
zostal zarejestrowany w dzienniku)
Zastrzezone
Adresat
np. Dyrektor Wydziatu
Spraw Obywatelskich
Jan Nowak
Wroctaw
Pakowat

...................................
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Zatacznik Nr 5 do Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych klauzula
,»zastrzezone” w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie Bobrzanskim
i jednostkach organizacyjnych oraz zakresu i warunkoéw
stosowania $rodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu

ich ochrony.

KARTA ZAPOZNANIA SIE Z DOKUMENTEM o klauzuli ,,Zastrzezone”

Lp. | Data Imi¢ i nazwisko osoby, ktérej | Podpis Uwagi/rodzaj
Wydania/data | dokument udostgpniono dok N
WOt okumentu/o nie

1.

2.

3.
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Zatacznik Nr 6 do Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
,,zastrzezone” w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie Bobrzafiskim

i jednostkach organizacyjnych oraz zakresu i warunkéw

stosowania $rodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony

WZOR OPISU ZMIAN NA DOKUMENCIE ZASTRZEZONYM - STR.1

Jan Nowak
Zniesiono klauzule tajnosci
....................... (data oraz podpis) _
ZASTRZEZONE
Podstawa prawna
Egz. Nr .........
Zarzgdzenie WG NR ... z dnia .............
np. Jawne po odlaczeniu zatgcznika
lub: Podlega ochronie do dnia ............

Nowogrod Bobrzanski, dnia ..................
(nazwa jednostki lub komorki Organizacyjnej)
POIN.5435.7.1.2016
Nazwa stanowiska adresata
Imig¢ i nazwisko
(lub adresaci wg rozdzielnika)
TRESC PISMA
Stron1/2
-Zastrzezone-

WZOR OPISU ZMIAN NA DOKUMENCIE ZASTRZEZONYM - STR.2
ZASTRZEZONE

np. Jawne po odlgczeniu zalgcznika
lub: Podlega ochronie do dnia .....
POIN.5435.7.1.2016
TRESC PISMA CIAG DALSZY
Bezposrednio pod trescig pisma
(data i podpis czytelny)
Zatgcznikow 3 na 13 str.
Zat. 1 zastrzezony (WS0.5445.7.2.2014) na 2 str.
Zal. 2 jawny na 10 str. — tylko adresat
Zat. 3 jawny na 1 str. — do zwrotu

(stanowisko, imie¢ i nazwisko podpis osoby upowaznionej)

Wykonano w 2 egz.
Egz. Nr 1 adresat
Egz. Nr2 a/a
(lub adresaci wg rozdzielnika)
Wykonat:
Strona 2/2
-Zastrzezone-
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Zalacznik Nr 7 do Instrukeji dotyczacej sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
,zastrzezone” w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie Bobrzafiskim
i jednostkach organizacyjnych oraz zakresu i warunkow
stosowania $rodkow bezpieczefistwa fizycznego w celu
ich ochrony
ZATWIERDZAM

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

(podpis Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego)

PROTOKOX, ZDAWCZO - ODBIORCZY URZADZEN
KANCELARYJNYCH I DOKUMENTOW ZAWIERAJACYCH
INFORNACJE NIEJAWNE

(nazwa komorki organizacyjnej)

Dokonano przekazania urzgdzen kancelaryjnych i dokumentow zawierajacych informacje

niejawne.

PrZEKAZUJACY : ooveveveeeemieiseneseses st
(imie i nazwisko — stanowisko stuzbowe)

PIZYJIMUJACY? ..orcvroririmmererssssssssssesenseresiasasssstasssssassssesssssssssssssnsssssssassassssasesissassnes
(imie i nazwisko — stanowisko stuzbowe)

W obecnosci Pelnomocenika ...
(imie i nazwisko)

OFBZ ooonssesssssssnsnssssusansssnsssonsessrensenameat o 454545556858 ESEHOETTETEOLEITT RSO OOsTO R L AEARF B FORN TR S SURILS

(imig i nazwisko — stanowisko stuzbowe)

Przekazaniu podlegaja nizej wymienione urzadzenia kancelaryjne:

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

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

Informacje dotyczace zgodnosci (lub niezgodnosci) stanu faktycznego dokumentow ze
stanem ewidencyjnym
Uwagi lub wnioski dotyczace ujawnionych nieprawidtowosci w zakresie ewidencjonowania

i obiegu dokumentow oraz ewentualne inne informacje i UWagii.....ocooevvererrenenesscrienienens

Do protokotu ZalgCzono: .....cveuieunieciiieiiiiii e

(liczba i rodzaj zalgcznikow)

Protokot sporzgdzono w 2 egzemplarzach.

Zdajacy: Przyjmujacy:

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

(podpis) (podpis)
W obecnosci Pelnomocnika oraz cztonkow komisji:
Imie i nazwisko — stanowisko podpis ........cccoviiieiiienens
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Zatacznik Nr 8 do Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych klauzula
,zastrzezone” w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie Bobrzanskim
i jednostkach organizacyjnych oraz zakresu i warunkow
stosowania $rodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu

ich ochrony

Wykaz os6b, ktore zapoznaly si¢ z Instrukeja dotyczaca sposobu

i trybu przetwarzania informacji oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”

oraz pozostalymi zarzadzeniami zwigzanymi z przetwarzaniem i

ochrona informacji niejawnych w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie

Bobrzanskim i jednostkach organizacyjnych oraz zakresu i warunkow
stosowania §rodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony

Lp. | Nazwisko i imie Komorka Data
organizacyjna Podpis

1.

2.

3.
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Zatacznik Nr 9 do Instrukeji dotyczacej sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych klauzula
,zastrzezone” w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie Bobrzanskim
i jednostkach organizacyjnych oraz zakresu i warunk6w
stosowania $rodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu

ich ochrony

KARTA PRZEGLADOW I ZMIAN

Instrukeji dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie
Bobrzanskim i jednostkach organizacyjnych oraz zakresu i warunkow
stosowania $§rodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony

Lp. |Data Data Kroétki Data Podpis Uwagi
wydania przegladu | opis zmiany | Pelnomocnika
dokumentu zmian

1.

2.

3.

4,
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