ZARZADZENIE NR 82/2022

Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Sktodowskiej-Curie —
Panstwowego Instytutu Badawczego
z dnia 16 listopada 2022 roku

W sprawie wprowadzenia w Narodowym Instytucie Onkologii im. Marii
Sklodowskiej-Curie — Panstwowym Instytucie Badawczym w Warszawie , Instrukcji
okreslajgcej sposob i tryb przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”
zakres i warunki stosowania Srodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony”

Na podstawie art. 43 ust. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie informacji niejawnych
(t.J. Dz. U. 2 2019 r. poz. 742), rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 lipca 2011 r.
W sprawie podstawowych wymagan bezpieczenstwa teleinformatycznego (Dz. U. z 2011 r.,
Nr 159, poz. 948) oraz § 7 Statutu Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Sktodowskiej-
Curie — Panstwowego Instytutu Badawczego w Warszawie zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ do stosowania w Narodowym Instytucie Onkologii im. Marii Sktodowskiej-
Curie — Panstwowym Instytucie Badawczym w Warszawie ,.Instrukcje okreslajaca sposob
i tryb przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” zakres i warunki stosowania
srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony” stanowiaca zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.

1. Nadzor formalny nad zarzadzeniem powierza si¢ Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania.
2. Nadzor merytoryczny nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Pelnomocnikowi
Dyrektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 24/2022 Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii
Sklodowskiej-Curie — Panstwowego Instytut Badawczego z dnia 7 kwietnia 2022 roku w sprawie
wprowadzenia w Narodowym Instytucie Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie —
Panstwowym Instytucie Badawczym w Warszawie ,Instrukcji okreslajacej sposob i tryb
przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” oraz zakres i warunki stosowania
srodkéw bezpieczenistwa fizycznego w celu ich ochrony™.

§ 4.

REK R
dowego Instytutu Onkologii
Narii Sklodowskiej-Curie
Instytutu Badawczego

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 82/2022
Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii
im. Marii Sktodowskiej-Curie —
Panstwowego Instytutu Badawczego

z dnia 16 listopada 2022 roku

Narodowy
Instytut
4 Onkologii

im. Marii Sktodowskiej-Curie
Panstwowy Instytut Badawczy

INSTRUKCJA OKRESLAJACA SPOSOB I TRYB PRZETWARZANIA
INFORMACJI NIEJAWNYCH O KLAUZULI ,,ZASTRZEZONE”
ORAZ ZAKRES I WARUNKI STOSOWANIA SRODKOW
BEZPIECZENSTWA FIZYCZNEGO W CELU ICH OCHRONY
W NARODOWYM INSTYTUCIE ONKOLOGII
IM. MARIT SKEODOWSKIEJ-CURIE -
PANSTWOWYM INSTYTUCIE BADAWCZYM W WARSZAWIE

Warszawa 2022
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ROZDZIAL 1
Podstawowe akty normatywne dotyczace ochrony informacji niejawnych

§1.

1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t. j. Dz. U.
z 2022 r. poz. 2000).

2. Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz.
742).

3. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 9 lipca 2020 r. w sprawie wzordow
zaswiadczen stwierdzajacych odbycie szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych
oraz sposobu rozliczania kosztow przeprowadzenia szkolenia przez Agencje Bezpieczenstwa
Wewngtrznego lub Stuzbe Kontrwywiadu Wojskowego (Dz. U. z 2020 r. poz. 1256).

4. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 27 kwietnia 2011 r. w sprawie przygotowania
1 przeprowadzenia kontroli stanu zabezpieczenia informacji niejawnych (Dz. U. z 2011 r.,
Nr 93, poz. 541).

5. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie nadawania,
przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materialéw zawierajacych informacje
niejawne (Dz. U. z 2011 r., Nr 271, poz. 1603).

6. Rozporzagdzenie Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie organizacji
1 funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1558).

7. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu
oznaczania materialow i umieszczania na nich klauzul tajnosci (Dz. U. z 2011 r., Nr 288,
poz. 1692).

8. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 maja 2012 r. w sprawie srodkow bezpieczenstwa
fizycznego stosowanych do zabezpieczenia informacji niejawnych (Dz. U. z 2012 r. poz. 683).

9. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 lipca 2011 r. w sprawie podstawowych
wymagan bezpieczenstwa teleinformatycznego (Dz. U. z 2011 r., Nr 159, poz. 948).

Zasady Ogoélne
§2.

Instrukcja okreslajaca sposob 1 tryb przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
.zastrzezone” oraz zakres i warunki stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego
w celu ich ochrony w Narodowym Instytucie Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie —
Panstwowym Instytucie Badawczym w Warszawie, zwanym dalej N1IO-PIB:
1) sposob i tryb wytwarzania, przetwarzania przekazywania i przechowywania materialow
zawierajacych informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone™;
2) sposob i tryb oznaczania, ewidencjonowania, gromadzenia i niszczenia materiatow
zawierajacych informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone™;
3) warunki 1 sposob przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli zastrzezone
w systemach teleinformatycznych;
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4) warunki i zakres stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ochrony
materialow zawierajacych informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone™;

5) postgpowanie w przypadkach naruszenia zasad ochrony lub ujawnienia informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”.

ROZDZIAL 11
Sposob i tryb wytwarzania, przetwarzania, przekazywania i przechowywania materialéw
zawierajacych informacje niejawne o klauzuli ,,ZASTRZEZONE”

§ 3.

Materialy zawierajgce informacje niejawne o klauzuli ,zastrzezone” moze wytwarzaé,
przetwarzac, przechowywac, przekazywac i zapoznawaé sie z nimi:
1) osoba posiadajaca poswiadczenie bezpieczefistwa wystawione przez Agencje
Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub Stuzbe Kontrwywiadu Wojskowego, zatrudniona
w NIO-PIB, ktérej obowiazki wigza si¢ z przetwarzaniem informacji niejawnych;
2) powolany przez Dyrektora Pelnomocnik Dyrektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
zwany dalej Pelnomocnikiem;
3) inna osoba upowazniona przez Dyrektora, ktéra odbyla szkolenie i otrzymala
zaswiadczenie w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§4.

1. Obstuge kancelaryjng materiatow niejawnych zawierajgcych informacje niejawne o klauzuli
.zastrzezone” zapewniajg pracownicy Kancelarii speiniajace warunki, o ktérych mowa
w§3pktli3.

2. Pracownik Kancelarii po otrzymaniu przesytki w podwéjnej kopercie otwiera pierwsza
kopertg i z opisu na wewnetrznej kopercie wpisuje do dziennika ewidencyjnego oznaczenia
znajdujace si¢ na kopercie i powiadamia adresata o przybyciu dla niego przesylki o klauzuli
umieszczonej na wewnetrznej kopercie.

§ 5.

Materiaty zawierajace informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” mogg byé udostepniane
wylacznie osobie spelniajacej warunki, o ktérych mowa w § 3 i wylacznie w zakresie
niezb¢dnym do wykonywania przez nig obowigzkéw shuzbowych na zajmowanym stanowisku,
innej zleconej jej pracy lub okreslonym w upowaznieniu.

§ 6.

Materialy zawierajgce informacje niejawne o klauzuli ,zastrzezone” przechowuje sie
W pomieszczeniach stuzbowych, meblach biurowych lub szafach metalowych zamykanych
na klucz, w sposob uniemozliwiajacy nieuprawniony dostep i ich ujawnienie. Pliki zawierajace
ww. informacje przechowuje si¢ na Bezpiecznym Stanowisku Komputerowym na kontach
uprawnionych uzytkownikéw.
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§7.

Po zakonczeniu pracy w pomieszczeniach, w ktorych przechowywane sa materialy zawierajace
informacje niejawne o klauzuli ,zastrzezone”, sprawdza si¢ prawidlowos$¢ zamkniecia szaf
i mebli biurowych.
§8.
1. Materialy zawierajace informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” moga by¢ sporzadzane:
1) odrecznie,
2) na bezpiecznym stanowisku komputerowym (BSK), ktore uzyskalo akredytacje
Dyrektora i przeszlo pozytywna weryfikacje Agencji Bezpieczenistwa Wewnetrznego.
2. Przykladowe wzory pisma o klauzuli ,.zastrzezone”, zalgcznika do pisma oraz opisu na
pismie ,,zastrzezonym”, stanowig odpowiednio zalgczniki nr 1-3 do niniejszej Instrukcji.

§9.

1. Wykonywanie kopii dokumentow zawierajacych informacje niejawne o klauzuli
.zastrzezone”, odbywa si¢ wylacznie w Kancelarii wylacznie przez osoby posiadajace
poswiadczenie  bezpieczenstwa, z  zapewnieniem  warunkow  bezpieczenstwa
uniemozliwiajgcych nieuprawniony dostep i ich ujawnienie.

2. Kopiowanie dokumentéw niejawnych o klauzuli zastrzezone w postaci elektronicznej
wykonuje si¢ przy uzyciu BSK. Kopiowanie ze wzglgdow bezpieczenstwa jest dozwolone
wylacznie na no$niki CD/DVD, ktore wezesniej zostaly zarejestrowane. Kopiowanie na inne
rodzaje no$nikow zostalo systemowo zablokowane.

ROZDZIAL 111
Sposab i tryb oznaczania, ewidencjonowania, gromadzenia i niszczenia materialow
zawierajacych informacje niejawne o klauzuli ,,ZASTRZEZONE”

§ 10.

1. System kancelaryjny tworza Kancelarie (kancelarie jawne) przy ul. Wawelskiej 15B
iul. W. K. Roentgena 5. Kancelarie prowadza dziennik ewidencyjny dla dokumentowania
obiegu materialéw zawierajacych informacje o klauzuli ,,zastrzezone™.

2. Rejestr obiegu materialow w dzienniku ewidencyjnym powinien by¢ prowadzony
w sposob dajacy pelng i dokladng informacje o kazdym ujetym w niej dokumencie
od momentu rejestracji, poprzez udostepnienie, az do odestania do wskazanego adresata,
zniszczenia, przerejestrowania do innej ewidencji lub wpiecia do okreslonej teczki czyli
do ostatecznego zdjecia z obcigzenia ewidencyjnego kazdego dokumentu (rozliczenie
wykonawcow z powierzonych im materialow).

3. Fakt wytworzenia, otrzymania, przekazania lub wystania materialow o klauzuli
,zastrzezone” powinien by¢ niezwlocznie odnotowany w dzienniku ewidencji odpowiednio
w kolejnosci otrzymania, wystania lub wytworzenia.

4. Wpisow w dzienniku ewidencyjnym dokonuje si¢ atramentem lub tuszem w kolorze
niebieskim lub czarnym. Zmian w dokumencie dokonuje autor pisma kolorem czerwonym,
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10.

11.

12,

ik

14.

umieszczajac date, imi¢ i nazwisko oraz podpis. Anulowanie wpisu dokonywane jest w ten
sam sposob ze wskazaniem powodu tej czynnosci.

Przesytke, ktéra zawiera informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” opatruje si¢ pieczecig
NIO-PIB i wpisuje dat¢ wplywu oraz rejestruje ja w dzienniku ewidencyjnym.

Adresat dokumentu lub osoba do ktorej adresat przekierowal dokument ze wzgledu na
specyfike tresci dokumentu, otwiera przesylke i sprawdza czy jej zawarto$¢ odpowiada
wyszczegolnionym na niej numerom ewidencyjnym oraz czy liczba stron i zalacznikow jest
zgodna z liczbg oznaczong na poszczegdélnych materiatach. W przypadku wystapienia
nieprawidlowosci ww. osoba sporzadza notatk¢ z otwarcia przesylki w dwoch
egzemplarzach, zawierajaca opis nieprawidfowosci, jeden egzemplarz notatki przekazuje
nadawcy, drugi pozostaje w Kancelarii Niejawnej. Pracownik odpowiedzialny za obstuge
dokumentéw w Kancelarii niejawnej (Starszy Specjalista ds. Obronnych i Zarzgdzania
Kryzysowego) odnotowuje w rubryce uwagi w swoim dzienniku ewidencyjnym.

Kazdy pracownik, ktéry zapoznal sie¢ z trescig dokumentu zastrzezonego, dokonuje
stosownej adnotacji stwierdzajacej ten fakt bezposrednio na dokumencie.

W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesytki lub $ladéw jej otwierania pracownik
Kancelarii kwitujacy odbior przesylki sporzadza wraz z dorgczajacym protokot uszkodzenia
ktorego wzor stanowi zalgeznik nr 4 do niniejszej Instrukeji, przekazujgc jego kopie
nadawcy, kierownikowi jednostki/komorki organizacyjnej i przewoznikowi — jezeli
posredniczyl w obiegu przesylek.

Pracownik Kancelarii nie otwiera przesylek oznaczonych ,do rgk wlasnych”.
W dzienniku ewidencyjnym w rubryce uwagi umieszcza si¢ powyzsza adnotacje.

Na opakowaniu przesylki umieszcza si¢ date¢ wptywu i numer, pod ktéorym zarejestrowano
przesyike.

Zarejestrowang zgodnie z ust. 10 przesylke przekazuje sie adresatowi (lub osobie
upowaznionej w razie jego nieobecnosci) za potwierdzeniem odbioru. Adresat moze podjaé
decyzj¢ o przechowaniu w Kancelarii przesylki w stanie zamknietym. Pracownik Kancelarii
uzupelnia dane dotyczace przesylki w dzienniku ewidencyjnym na podstawie informacji
uzyskanych od adresata, a fakt przechowywania przesylki w formie zapieczetowanego
pakietu odnotowuje w rubryce ,,uwagi”.

Materialy niejawne oznaczone klauzulg ,zastrzezone” pakuje si¢, adresuje i1 przesyla
w postaci przesylek listowych i1 paczek zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania
i ochrony materialéw zawierajacych informacje niejawne — czynnosci te wykonuje
pracownik Kancelarii lub wykonawca dokumentu (odpowiednio).

W przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem bedacym w posiadaniu
dokumentu zastrzezonego, sporzadza on w dwdch egzemplarzach protokot przekazania
dokumentu zastrzezonego. Jeden egzemplarz protokolu wraz z pismem zastrzezonym
przekazuje si¢ do Kancelarii, drugi zatrzymuje dla siebie. Pracownik Kancelarii informuje
o powyzszym fakcie Pelnomocnika.

Pracownik z ktéorym rozwiazano stosunek pracy, posiadajagcy dokument o klauzuli
zastrzezone moze rowniez przekaza¢ dokument innemu upowaznionemu pracownikowi
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NIO-PIB dokonujac w Kancelarii rozszerzenia dekretacji dla danego dokumentu. Pracownik
Kancelarii przekazuje dokument osobie wskazanej w rozszerzeniu dekretacji,
po dokonaniu whasciwych zapiséw w dzienniku ewidencji.

§11.

Materialy zawierajace informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone”™ po wykorzystaniu,
podlegaja:
1) skompletowaniu i ztozeniu do teczek o okreslonej kategorii archiwalnej — jesli stanowia
wartos¢ archiwalng lub niearchiwalng o przedtuzonym okresie przechowywania;
2) ochronie w sposéb okreslony w ustawie o ochronie informacji niejawnych do czasu
zniesienia lub zmiany klauzuli tajnosci.

ROZDZIAL 1V
Warunki i sposob przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli zastrzezone
w systemach teleinformatycznych

§ 12.

1. W celu stworzenia mozliwosci przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
»zastrzezone” w systemach teleinformatycznych tworzy si¢, w oparciu o zalecenia Agencji
Bezpieczenstwa Wewngetrznego (ABW), Bezpieczne Stanowisko Komputerowe (BSK).

2. Zapewnieniu ochrony fizycznej informacjom przetwarzanym w BSK, stuza strefy ochronne
wyznaczone w N1O-PIB.

3. Dokumentacje opisujacag warunki jakie sa niezbedne do utworzenia BSK oraz warunki
techniczne jakie musi spelnia¢ sprzgt komputerowy stuzacy do przetwarzania informacji
niegjawnych o klauzuli ,zastrzezone” okresla dokumentacja bezpieczenstwa systemu
przeznaczonego do przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone, w tym:
1) Szczegdlne Wymagania Bezpieczenstwa Systemu Teleinformatycznego (SWB),

2) Procedury Bezpiecznej Eksploatacji Systemu Teleinformatycznego (PBE);
4. Pelnienie funkcji niezbednych dla funkcjonowania BSK powierza si¢:
1) Pelnomocnikowi Dyrektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
2) Administratorowi Systemu, na ktoérego wyznaczam Inspektora Ochrony Danych,
3) Inspektorowi Bezpieczenstwa Teleinformatycznego, na ktérego wyznaczam Starszego
Specjaliste ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego.

5. Nadzor nad dostarczeniem sprzetu oraz skonfigurowaniem oprogramowania powierzam

Kierownikowi Dzialu Informatyki, zgodnie z wnioskami os6b odpowiedzialnych za BSK.

ROZDZIAL V

Postgpowanie w przypadkach naruszenia zasad ochrony lub ujawnienia informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,,ZASTRZEZONE”
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§ 13.

W przypadku utraty kontroli nad dokumentem zawierajacym informacje niejawne
o klauzuli ,,zastrzezone” osoba, odpowiedzialna za dany dokument stwierdzajac jego brak,
zobowigzana jest powiadomi¢ pisemnie kierownika jednostki/komorki organizacyjnej,
w ktorej jest zatrudniona o zaistnialym zdarzeniu.

Kierownik jednostki/komorki organizacyjnej po otrzymaniu informacji, o ktérej mowa
w ust. 1, powiadamia pisemnie Pelnomocnika, ktéry podejmuje dzialania majace na celu
wyjasnienie okolicznosci utraty kontroli nad dokumentem zawierajagcym informacje
niejawne o klauzuli ,,zastrzezone”.

Pelnomocnik moze zleci¢ kierownikowi jednostki/komorki organizacyjnej NIO-PIB
wyjasnienie okolicznosci utraty kontroli nad dokumentem zawierajacym informacje
niejawne o klauzuli ,,zastrzezone”.

Sprawozdanie z podjetych czynnosci wyjasniajgcych, o ktérych mowa w ust. 2 1 3,
kierownik jednostki/komorki organizacyjnej przedkiada Dyrektorowi za posrednictwem
Pelnomocnika.

§ 14.

W przypadku, gdy przeprowadzone postgpowanie wyjasniajace doprowadzi do odnalezienia
dokumentu zawierajacego informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone”, osoba ktoéra je
prowadzila, sporzadza sprawozdanie z jego przebiegu.

Sprawozdanie przedkladane jest do wiadomosci Dyrektora.

W przypadku, gdy przeprowadzone postepowanie wyjasniajagce nie doprowadzi do
odnalezienia dokumentu zawierajgcego informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone”, osoba
ktora je prowadzita, sporzadzajac sprawozdanie, z jego przebiegu zawiera w nim wniosek o
zdjecie materiatu z ewidencji. Sprawozdanie zawiera ewentualne konsekwencje stuzbowe,
o ktorych mowa w ust. 2.

Zatwierdzone przez Dyrektora sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 2, stanowi podstawe
do zdjecia materiatu z ewidenc;ji.

W sytuacji odnalezienia dokumentéw, ktore zostaly juz zdjgte z ewidencji, osoba ktora
znalazta dokument zobowigzana jest do jego przekazania Pelnomocnikowi.

§ 15.

Nizej wymienione zalgczniki stanowig integralng czes¢ niniejszej Instrukcji:

Zalgcznik nr 1. Wzor ogdlny pisma o klauzuli ,,zastrzezone™.

Zatgcznik nr 2. Wzor ogolny zigeznika do pisma.

Zatacznik nr 3. Wzor opisu na pismie ,,zastrzezonym”.

Zaltacznik nr 4. Protokét w sprawie uszkodzenia przesytki zawierajacej dokument zastrzezony.
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Zatacznik nr 1 do Instrukcji okreslajacej
sposob i tryb przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone™
oraz zakres i warunki stosowania $rodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony

WZOR OGOLNY PISMA O KLAUZULI ,,ZASTRZEZONE”

ZASTRZEZONE

BPZ. B ouiiiss
Jawne po odiaczeniu zalacznika
lub podlega ochronie do dnia ...

Nazwa jednostki Miejscowosé, dnia ................
lub komorki organizacyjnej

Numer pisma: [komorka].[symbol].[nr_kolejny].[rok]
Nazwa stanowiska adresata

Imi¢ i nazwisko
(lub ,,adresaci wg rozdzielnika”)

Tre$¢ pisma

ZASTRZEZONE

Strona 1/2
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WZOR OGOLNY PISMA O KLAUZULI ,,ZASTRZEZONE? str.2

ZASTRZEZONE

Egz.nr .......

Jawne po odlaczeniu zalacznika

Numer pisma: [komérka].[symbol].[nr_kolejny].[rok]

Tre$¢ pisma: cigg dalszy

Bezposrednio pod trescia pisma:

Zatacznikow: 3 na 13 str.

zat.1 — zastrzezony ([komorka).[symbol].[nr_kolejny].[rok]) na 2 str.- tylko adresat/do zwrotu
zal. 2 — jawny na 10 str. — tylko adresat

zal. 3 — jawny na 1 str. — do zwrotu

Stanowisko,
imie¢ i nazwisko osoby podpisujacej

ZASTRZEZONE

Strona 2/2
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Zatacznik nr 2 do Instrukeji okreslajacej
sposdb i tryb przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”
oraz zakres i warunki stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony

WZOR OGOLNY ZALACZNIKA DO PISMA

ZASTRZEZONE

Zalacznik Nr 1 do pisma [komérka].[symbol].[nr_kolejny].[rok] z dnia ...
Egz. 11 i

Podlega ochronie do dnia ......

Nazwa zalgeznika

Tres¢ pisma

ZASTRZEZONE

Strona 1/2
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WZOR OGOLNY ZALACZNIKA DO PISMA str.2

Bezposrednio pod trescia:

Wykonano w 2 egz.

Egz. nr 1 — adresat

Egz. nr2 —a/a

(lub adresaci wg rozdzielnika)
Sporzadzit/ Wykonat:

ZASTRZEZONE

Zatacznik Nr 1 do pisma [komoérka].[symbol].[nr_kolejny].[rok] z dnia

£ 0 1 S —

Tre$¢ dokumentu — ciag dalszy

ZASTRZEZONE

Strona 2/2

Stanowisko,
imie i nazwisko osoby podpisujacej
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Zalacznik nr 3 do Instrukeji okreslajace;j
sposob i tryb przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”
oraz zakres i warunki stosowania srodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony

WZOR OPISU ZMIAN NA PISMIE ,,ZASTRZEZONYM”

ZASTRZEZONE
Nazwa jednostki Miejscowosé, dnia ................
lub komérki organizacyjnej
Imie i nazwisko
20 1., (podpis) Zniesiono klauzule tajnosci
Podstawa: Zarzadzenie Dyrektora AASHRARAONE

111 U -0 | 1 F; R e g

Numer pisma: [komorka].[symbol].[nr_kolejny].[rok]

Jawne po odlagczeniu zalgcznika
Podlega ochronie do dnia ....cccovvinvinn
Podlega ochronie do czasu zakonczenia
Postepowania przetargowego,
waznosci umowy, itp.

Nazwa stanowiska adresata
Imie¢ i nazwisko
(lub ,,adresaci wg rozdzielnika™)

Tresé pisma

ZASTRZEZONE
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WZOR OPISU ZMIAN NA PISMIE ,, ZASTRZEZONYM?” str.2

ZASTRZEZONE
Egz.nr.......

Jawne po odiaczeniu zatacznika

Numer pisma: [komoérka].[symbol].[nr kolejny].[rok]

Tres¢ pisma — cigg dalszy

Bezpoérednio pod trescia pisma:

.20 1. (czytelny podpis)

Zalacznikoéw: 3 na 13 str.

zal. 1 — zastrzezomy-JAWNE ([komoérka].[symbol].[nr_kolejny].[rok]) na 2 str.(tak ma wyglada¢ bo po obnizeniu
klauzuli przekreéla si¢ wszedzie gdzie wystepuje stowo zastrzezone wpisujac nowe oznaczenie czyli Jawne)

zal. 2 — jawny na 10 str. — tylko adresat

zal. 3 —jawny na 1 str. — do zwrotu

Stanowisko,
imig¢ i nazwisko osoby podpisujjcej

Wykonano w 2 egz.

Egz. nr 1 — adresat

Egz.nr 2 —a/a

(lub adresaci wg rozdzielnika)
Sporzadzit/ Wykonat:

ZASTRZEZONE
Strona 2/2
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Zatacznik nr 4 do Instrukeji okreslajacej
sposob i tryb przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone™
oraz zakres i warunki stosowania $rodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony

PROTOKOL Nr ........

W SPRAWIE USZKODZENIA PRZESYLKI ZAWIERAJACEJ DOKUMENT

ZASTRZEZONY
My nizej podpisani o§wiadczamy, ze w dniu ........ e e r.,ogodz. .......... , przy
rozpakowaniu pakietu , pojemnika™ nr ............coeeieiiniiinn nadanego przez .....................
R oo s AT S A e stwierdzono uszkodzenie. Przesylka jest adresowana do
.......................................................................................... 11 o
Uszkodzenie przesytki nastapito w wyniku ...

(poda¢ rodzaj i przyczyne uszkodzenia)
Wyzej wymieniona przesytka zostata przepakowana i zabezpieczona celem niedopuszczenia do
dalszych uszkodzen i dorgczona adresatowi wraz z egzemplarzem nr 1 niniejszego protokolu.

Uszkodzenie przesylki wskazuje (nie wskazuje®) na mozliwos$¢ ujawnienia jej tresci.

Podpis pracownika Kancelarii i osoby dorgczajacej przesytke

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

Wvykonano w 3 egz.

Egz. nr | — adresat przesytki
Egz. nr 2 — nadawca

Egz. nr3 —a/a

e  Niepotrzebne skresli¢
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