Warszawa, dnia 19 lutego 2015 .
Poz. 3

ZARZADZENIE
MINISTRA KULTURY I DZIEDZICTWA NARODOWEGO"

z dnia 19 lutego 2015 r.

w sprawie sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”
w Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa Narodowego

Na podstawie art. 43 ust. 3 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ sposob 1 tryb przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poutne” w
komorkach organizacyjnych Urzedu obstugujacego Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego, zwanego dalej ,,Urzedem”, stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

2. Sposéb i tryb przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” dotyczy
pracownikow Urzedu realizujacych zadania, ktéorych wykonanie wymaga dostgpu do
informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego: M. Omilanowska

Y Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego kieruje dzialem administracji rzadowej - kultura i ochrona
dziedzictwa narodowego, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22
wrzesnia 2014 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
(Dz. U. poz. 1258).
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Zalacznik

do zarzadzenia
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 19 lutego 2015 r. (poz. 3)

SPOSOB | TRYB PRZETWARZANIA INFORMACJI NIEJAWNYCH O KLAUZULI
»POUFNE”

Klasyfikowanie informacji niejawnych

§1
Informacjom niejawnym nadaje si¢ klauzulg ,,poufne”, jezeli ich nieuprawnione ujawnienie
spowoduje szkode dla Rzeczypospolitej Polskiej przez to, ze:

1) utrudni prowadzenie biezacej polityki zagranicznej Rzeczypospolitej Polskiej;

2) utrudni realizacje przedsigwzig¢ obronnych lub negatywnie wptynie na zdolnos¢
bojowa Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej;

3) zaktoci porzadek publiczny lub zagrozi bezpieczenstwu obywateli;

4) utrudni wykonywanie zadan stuzbom lub instytucjom, odpowiedzialnym za ochrong
bezpieczenstwa lub podstawowych interesow Rzeczypospolitej Polskiej;

5) utrudni wykonywanie zadan stuzbom lub instytucjom, odpowiedzialnym za ochrong
porzadku publicznego, bezpieczenstwa obywateli lub §ciganie sprawcoOw przestepstw i
przestepstw skarbowych oraz organom wymiaru sprawiedliwosci;

6) zagrozi stabilnosci systemu finansowego Rzeczypospolitej Polskiej;

7) wptynie niekorzystnie na funkcjonowanie gospodarki narodowe;j.

Rejestrowanie dokumentéw poufnych

§2
Informacje niejawne o klauzuli ,,poufne”, zwane dalej ,,dokumentami poufnymi”, wptywajace
do Urzedu oraz wytwarzane w Urzedzie, podlegajg niezwlocznemu zaewidencjonowaniu w
prowadzonym przez Kierownika Kancelarii Tajnej ,,Dzienniku ewidencyjnym”, ktorego wzor
stanowi zalacznik nr 2 do rozporzadzenia 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).
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Obieg i udostepnianie dokumentéow poufnych

§3
Dokumenty poufne, moga by¢ udostgpniane wylacznie osobom, ktore posiadaja wazne
poswiadczenie bezpieczenstwa, upowazniajace do dostepu do dokumentoéw poufnych oraz
odbyty szkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych, zwanymi dalej ,,0sobami
uprawnionymi”.

§4
Korespondencje zawierajaca dokumenty poufne, odbiera Kierownik Kancelarii Tajnej,
Petnomocnik Ochrony lub wskazana przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego inna
osoba uprawniona, zwane dalej bez blizszego okreslenia ,,0sobami upowaznionymi”.

§5

1. Osoba upowazniona dokonujgca odbioru dokumentu poufnego jest obowigzana

sprawdzic:

1) prawidtowo$¢ oznaczenia nadawcy i adresata;

2) opakowanie i piecze¢ nadawcy pod wzgledem ich nienaruszalnosci;

3) zgodnos¢ odcisku pieczgci na opakowaniu z nazwg jednostki organizacyjnej nadawcy;

4) zgodno$¢ numerdéw na przesylce z numerami w wykazie przesylek nadanych lub w
ksigzce doreczen.

2. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia opakowania przesytki, osoba upowazniona do
odbioru dokumentu poufnego sporzadza protokot w sprawie jej uszkodzenia.
Sporzadzenie protokotu osoba upowazniona odnotowuje w Dzienniku Ewidencyjnym, w
rubryce nr 18 ,Informacje uzupelniajace/Uwagi”. Kopia protokotu przekazywana jest
nadawcy, a takze przewoznikowi - w przypadku gdy przewoznik posredniczyt w
dostarczeniu przesytki zawierajacej dokument poufny.

3. Wzor protokotu w sprawie uszkodzenia opakowania przesytki zawierajacej dokument
poufny, okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego zatacznika.

§6
1. Osoba upowazniona dokonujgca odbioru dokumentu poufnego opatruje przesytke
pieczecig Urzedu oraz oznacza dat¢ jej wptywu do Urzedu.
2. Osoba upowazniona przekazuje dokument poufny adresatowi za potwierdzeniem w
odpowiednim urzadzeniu ewidencyjnym.

§7
1. Adresat dokumentu poufnego, dokonuje pisemnej dekretacji dokumentu poufnego,
wskazujac imiennie pracownika Urzedu odpowiedzialnego merytorycznie za zatatwienie
sprawy, zwanego dalej ,,0soba odpowiedzialng za dokument”.
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2. Po dokonaniu dekretacji, adresat zwraca dokument Kierownikowi Kancelarii Tajnej.

3. Kierownik Kancelarii Tajnej informuje osob¢ odpowiedzialng za dokument o mozliwo$ci
zapoznania si¢ z treScig dokumentu poufnego w pomieszczeniach znajdujacych sie w
strefie ochronnej Il. (Pomieszczenia znajdujace si¢ W strefie ochronnej II, zostaly
okreslone w dokumencie: ,, Poziom zagrozen zwigzanych z nieuprawnionym dostgpem do
informacji niejawnych lub ich utratq w Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa
Narodowego”).

§8

1. W przypadku stwierdzenia przez osobe odpowiedzialng za dokument, ze konieczne jest
przekazanie dokumentu poufnego innemu pracownikowi lub pracownikom Urzedu, osoba
odpowiedzialna za dokument poufny dokonuje w Kancelarii Tajnej rozszerzenia
dekretacji.

2. Kierownik Kancelarii Tajnej, zgodnie z rozszerzeniem dekretacji, dokonuje wlasciwej
adnotacji w Dzienniku ewidencyjnym oraz zaktada Karte zapoznania si¢ z dokumentem
poufnym, ktora stanowi integralng cze$¢ dokumentu poufnego i podlega rozliczeniu
tacznie z tym dokumentem.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, Kierownik Kancelarii Tajnej informuje osobg
odpowiedzialng za dokument poufny o mozliwosci zapoznania si¢ przez osoby wskazane
w dekretacji z treScig dokumentu poufnego w pomieszczeniach znajdujacych sie w strefie
ochronnej II.

4. W przypadku gdy dokument poufny zostat zadekretowany na osobg¢ nieuprawniong
Kierownik Kancelarii Tajnej zawiadamia osob¢ odpowiedzialng za dokument poufny o
koniecznosci zmiany dekretacji.

5. W przypadku odmowy lub braku mozliwosci zmiany dekretacji, Kierownik Kancelarii
Tajnej powiadamia o tym fakcie Pelnomocnika Ochrony.

Wytwarzanie dokumentow poufnych w Urzedzie

§9
Dokumenty poufne, wytwarzane w Urze¢dzie w formie dokumentu pisanego, mogg by¢
sporzagdzane odrecznie, na maszynie do pisania (bez pamigci) lub w systemie
teleinformatycznym, ktory uzyskal akredytacje bezpieczenstwa teleinformatycznego
udzielong przez Agencj¢ Bezpieczenstwa Wewngtrznego.

§ 10
Wytwarzanie i przetwarzanie dokumentow poufnych w postaci elektronicznej, jest
dopuszczalne wyltacznie na Wydzielonym Bezpiecznym Stanowisku Komputerowym
zlokalizowanym w Kancelarii Tajnej.
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§11
Dokumenty poufne wytwarzane przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za ich
opracowanie odbywa si¢ w strefie ochronnej 11, w ktorej zapewniono warunki ochrony przed
jego nieuprawnionym ujawnieniem lub zapoznaniem si¢ przez osoby do tego nieuprawnione.

§12
W przypadku stwierdzenia przez osobe odpowiedzialng za dokument poufny, ze konieczne
jest przekazanie wytworzonego dokumentu poufnego innemu pracownikowi lub
pracownikom Urzedu, przepisy § 8 stosuje si¢ odpowiednio.

Oznaczanie dokumentéw poufnych wytworzonych w Urzedzie

§13
1. Dokumenty poufne, utrwalone w formie pisemnej, wytworzone w Urzedzie, oznacza si¢
nastepujaco:
1) na kazdej stronie pisma umieszcza si¢:

a) na $rodku, jako pierwszy element w nagtéwku strony, klauzulg tajnosci,

b) w prawym goérnym rogu numer egzemplarza pisma, a w przypadku gdy pismo
wykonano w jednym egzemplarzu - napis ,,Egz. Pojedynczy”,

c) w lewym goérnym rogu sygnaturg literowo-cyfrowa, na ktora sktadaja si¢: literowe
oznaczenie jednostki lub komorki organizacyjnej, symbol oznaczenia klauzuli
tajnosci, numer, pod ktorym ten dokument zostat zarejestrowany, 1 rok, w ktorym
dokonano rejestracji, a takze, w zaleznosci od potrzeb, inne oznaczenia utatwiajace
ustalenie miejsca wykonania dokumentu w jednostce lub komorce organizacyjnej
lub tez jego przynaleznos$¢ do okreslonej sprawy,

d) w prawym dolnym rogu numer strony tamany przez liczbe stron catego pisma,

e) na $rodku, jako ostatni element w stopce strony, klauzulg tajnosci;

2) na pierwszej stronie pisma umieszcza si¢ rowniez:
a) w lewym gérnym rogu nazwe komorki organizacyjnej,
b) w prawym goérnym rogu:
- nazwe miejscowosci 1 date podpisania pisma,
- pod numerem egzemplarza, dodatkowe dyspozycje, takie jak napis o tresci:
,podlega ochronie do...”, jezeli zostal okreslony krotszy okres ochrony, niz wynika
to z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr
182, poz. 1228),
- w przypadku pisma, ktéremu nadano bieg korespondencyjny, imi¢ i nazwisko lub
nazwe Stanowiska adresata; w przypadku wielu adresatow dokumentu, ktéoremu
nadano bieg korespondencyjny, dopuszcza si¢ mozliwos¢ umieszczenia jedynie
adnotacji ,,adresaci wedlug rozdzielnika”;
3) na ostatniej stronie pisma umieszcza si¢ rowniez:
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a) z lewej strony pod trescig:
- liczbe zalacznikow,
- liczbe stron zatgcznikow lub innych jednostek miary wszystkich zatgcznikow, lub
informacj¢ okreslajaca rodzaj zataczonego materiatu i jego odpowiednig jednostke
miary,
- klauzule tajnosci zatgcznikéw wraz z numerami pod jakimi zostaly zarejestrowane
w Dzienniku ewidencyjnym,
- w przypadku, gdy adresatowi wysyla si¢ inng liczbg zatacznikow, niz pozostawia
w aktach, dodatkowo zapis ,,tylko adresat” - jezeli zataczniki majg by¢ przekazane
adresatowi bez pozostawiania w aktach lub zapis ,,do zwrotu” - jezeli zatgczniki
maja zosta¢ zwrocone osobie uprawnionej do jego podpisania,

b) z prawej strony pod trescig pisma i adnotacja o zatgcznikach, w kolejnosci
pionowej: stanowisko oraz imi¢ i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace osobg,
uprawniong do jego podpisania,

c) w lewym dolnym rogu, w kolejnosci pionowe;j:

- liczbe wykonanych egzemplarzy,
- adresatow, poszczegdlnych egzemplarzy pisma albo adnotacje ,,adresaci
wedlug rozdzielnika”,
- dyspozycje ad acta w przypadku egzemplarza pozostajacego w aktach Urzedu,
- imi¢ 1 nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace wykonawce;
4) jezeli wraz z dokumentem przesyta si¢ zalaczniki, zawierajace informacje niejawne, to:

a) dokument oznacza si¢ klauzulg tajnosci nie nizsza, niz najwyzsza klauzula tajnosci
zalgcznikow,

b) na dokumencie - jezeli po trwatym odtgczeniu zatagcznikow, dokument jest jawny
albo jego klauzula tajnos$ci jest inna, niz poczatkowo okreslona - na kazdej stronie,
pod numerem egzemplarza, umieszcza si¢ adnotacj¢ o jawno$ci albo klauzuli
tajnosci dokumentu, po odtaczeniu zatagcznikow.

2. W przypadku opisanym powyzej, przy rejestracji pisma przewodniego w ,,.Dzienniku
ewidencyjnym”, w rubryce nr 18 (,Informacje uzupelniajagce/Uwagi") wpisuje si¢
adnotacje o tresci ,,...(nazwa klauzuli tajnosci) po odlgczeniu zalgcznikow” lub ,,Jawne po
odlgczeniu zatgcznikow”.

3. Wzbr sposobu oznaczania dokumentow poufnych oraz umieszczania klauzul na tych
dokumentach okresla zatacznik nr 2 do niniejszego zalgcznika.

§14
W przypadku pisma, ktéremu nadano bieg korespondencyjny, na pierwszej stronie, W
prawym gornym rogu, pod numerem egzemplarza, mozna zamiesci¢ dodatkowe dyspozycje
dla adresata o tresci:
1) udzielanie informacji o tresci dokumentu tylko za pisemnqg zgodg nadawcy;
2) kopiowanie/ttumaczenie tylko za pisemng zgodg nadawcy;
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3) odpis tylko za pisemng zgodg nadawcy;

4) Kopiowanie stron od ... do... tylko za pisemnqg zgodq nadawcy;
5) odpis od ... do ... tylko za pisemnq zgodg nadawcy;

6) Wypis (wycigg) od ... do... tylko za pisemnqg zgodg nadawcy.

§ 15
1. Wykonanie kopii, odpisow, wyciagéw, wypiséw, tlumaczen dokumentu poufnego
nastepuje, wylacznie na podstawie pisemnego polecenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego, odnotowanego na tym dokumencie.
2. Minister wskazuje ilos¢ dodatkowych egzemplarzy oraz ich odbiorcow. Czynnosci te
realizuje osoba wskazana w dekretacji, wytacznie w obecnosci Pelnomocnika Ochrony
lub Kierownika Kancelarii Tajnej.

§ 16
Szczegdtowe zasady oznaczania klauzulami tajno$ci materialow niejawnych, w tym
zwlaszcza dokumentoéw elektronicznych oraz sporzadzania kopii, odpisow, wyciagow,
wypisow, tlumaczen, a takze wydrukow z dokumentow elektronicznych, jak réwniez
dokumentowania tych czynno$ci, okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 22

grudnia 2011 r. w sprawie sposobu oznaczania materialdw i umieszczania na nich klauzul
tajnosci (Dz. U. z 2011 r. Nr 288, poz. 1692).

Wysylanie dokumentow poufnych

§ 17

1. Dokumenty poufne, wysylane w postaci listow, pakuje si¢ w dwie nieprzezroczyste
koperty, natomiast w postaci paczek - w dwie warstwy nieprzezroczystego papieru.

2. Dokumenty poufne wysylane za posrednictwem operatora pocztowego wysyla sig, jako
przesyltki polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

3. Szczegotowe przepisy dotyczace pakowania, oznaczania kopert i paczek, adresowania
oraz nadawania i przesytania dokumentéw poufnych okresla rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie nadawania, przyjmowania, przewozenia,
wydawania i ochrony materiatdbw zawierajacych informacje niejawne (Dz. U. z 2011 r. Nr
271, poz. 1603).

Przechowywanie, niszczenie i archiwizowanie dokumentow poufnych
§ 18

Dokumenty poufne podlegaja obowigzkowej ochronie przed kradziezg oraz nieuprawnionym
ujawnieniem i mogg by¢ przechowywane wylacznie w pomieszczeniu, znajdujacym si¢
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wewnatrz strefy ochronne Il Urzedu, w stalowych szafach klasy A, posiadajacych certyfikat
Instytutu Mechaniki Precyzyjnej.

§ 19
Szczegotowe zasady przechowywania dokumentéw poufnych w postaci cyfrowej
w systemach i sieciach teleinformatycznych okresla, akredytowana przez Agencje
Bezpieczenstwa Wewnetrznego, dokumentacja - Szczegolne Wymagania Bezpieczenstwa.

§ 20
Nadzér, nad prawidlowym zabezpieczeniem dokumentéw poufnych, sprawuje Kierownik
Kancelarii Tajnej, ktory w tym celu prowadzi ewidencje wszystkich oséb wchodzacych i
wychodzacych ze strefy ochronnej II.

§21
Dokumenty poufne sa gromadzone w teczkach akt z klauzulg poufne. Dokumentéw poufnych
nie wolno przechowywa¢ razem z dokumentami jawnymi lub dokumentami niejawnymi
oznaczonymi klauzulg zastrzezone, chyba zZe stanowig integralng cz¢$¢ dokumentacji. W tym
przypadku teczka musi zosta¢ wyraznie oznaczona klauzulg poufne oraz symbolami wedtug
rzeczowego wykazu akt.

§ 22
Kierownik Kancelarii Tajnej, przed zakonczeniem dnia pracy, jest obowigzany sprawdzié
prawidtowo$¢ zamkniecia szaf 1 pomieszczen samej Kancelarii, jak réwniez zamknigcia
1 zaplombowania pozostalych pomieszczen wewnatrz strefy ochronnej Il. Nadzor nad
przestrzeganiem tych zasad sprawuje Pelnomocnik Ochrony.

§23
W przypadku spraw ostatecznie zakonczonych, gdy dokument poufny jest nadal chroniony,
teczka akt o klauzuli poufne powinna by¢ przechowywana w Kancelarii Tajnej do chwili
zniesienia klauzuli tajno$ci. W przypadku zniesienia klauzuli tajnosci, Kancelaria Tajna
przekazuje teczke akt do archiwum zaktadowego.

§ 24
W celu przegladu i zniszczenia dokumentow poufnych, ktore nie podlegaja trwalemu
przechowywaniu i utracity praktyczne znaczenie, co najmniej raz na piec¢ lat Minister Kultury
i Dziedzictwa Narodowego, lub osoba przez niego upowazniona, powotuje komisje ztozona, z
co najmniej trzech pracownikéw, spetniajacych warunki, o ktorych mowa w § 3. W skiad
komisji obligatoryjnie wchodzi Kierownik Kancelarii Tajnej lub Pelnomocnik Ochrony.
Komisja sporzadza protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spisy dokumentacji
niearchiwalnej, przeznaczonej do zniszczenia. W oparciu o przygotowang dokumentacje,
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Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego, lub osoba przez niego upowazniona, wystepuje
z wnioskiem o udzielenie zgody na zniszczenie dokumentéw poufnych do dyrektora
wlasciwego archiwum panstwowego.

§25
Fakt zniszczenia dokumentow poufnych dokumentuje si¢ protokolarnie oraz odnotowuje si¢
w rubryce ,,Uwagi” dziennika ewidencji, adnotacjg o treSci ,,Zniszczono na podstawie
protokotu z dnia ..........”. Protokot zniszczenia przechowuje si¢ W Kancelarii Tajnej.

§26
Dokumenty poufne, wadliwie wykonane lub wadliwie wydrukowane, niszczy osoba
odpowiedzialna za dokument w obecnosci Kierownika Kancelarii, bez koniecznoS$ci
dokumentowania tego faktu w odpowiednim urzadzeniu ewidencyjnym.

§ 27
Dokumenty poufne, utrwalone na papierze niszczy si¢ przez pocigcie w niszczarce, ktora
zapewnia zniszczenie materialu w sposdb uniemozliwiajacy catkowite lub czeSciowe
odtworzenie jego tresci. Niszczarka musi spelnia¢ wymagania przewidziane co najmniej dla
klasy 111 wg normy DIN 32757.

§ 28
Dokumenty poufne, zapisane w formie elektronicznej niszczy si¢ przez fizyczne zniszczenie
nosnika (dyskietki, ptyty CD/DVD itp.), zgodnie z opracowanymi Procedurami Bezpiecznej
Eksploatacji, dla Bezpiecznego Stanowiska Komputerowego. Zabronione jest przekazywanie
do powtdrnego wykorzystania przez innych wykonawcéw nosnikow, z ktorych usunigto
materiaty niejawne.

Postanowienia koncowe

§ 29
Kazdy pracownik Urzedu, majacy na zajmowanym stanowisku dostgp do dokumentow
poufnych, jest obowigzany zapozna¢ si¢ z niniejszymi procedurami i stosowaé zawarte
w nich przepisy.

§ 30
Kontrolg realizacji zapisow niniejszych procedur, w odniesieniu do catosci Urzedu, powierza
si¢ Pelnomocnikowi Ministra ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
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Zaktaczniki
do zalacznika - sposob i tryb przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”

Zalacznik nr 1

Wzor
............................................................................... dnia......ccceenl
(pieczg¢ naglowkowa przewoznika) (miejscowosc)
Egz. Nr .............
PROTOKOL Nr .....
W SPRAWIE USZKODZENIA OPAKOWANIA PRZESYLKI
ZAWIERAJACEJ DOKUMENT POUFNY

Nizej podpisani oswiadczamy, ze W dniu ..........cevviviniennennnnnn. r.,0g0dZ. ...oovviiiiiinnnn. przy
rozpakowaniu pakietu, pojemnika Nr................. NAAANEZO PIZEZ . .'vvininieiiieiee et
W ettt s stwierdzono uszkodzenie przesytki® .....................
.............................. Nr........adresowane] do .........ooeiiiiiiiiiiii i

Uszkodzenie przesytki nastapito W Wyniku® ...........cc.cooeeeeieeeeireeieeeseseseceeesee e,

Wyzej wymieniona przesytka zostala przepakowana i zabezpieczona celem niedopuszczenia
do dalszych uszkodzen i dor¢czona adresatowi wraz z egzemplarzem Nr 1 niniejszego protokohu.
Uszkodzenie przesytki wskazuje (nie wskazuje)* na mozliwos¢ ujawnienia jej tresci.

Podpis przewoznika (Imi€ i NAZWISKO): .....uetitii e e

Przyczyny odmowy przyjecia przesytki przez adresata: ............co.ooiiuiiiiiiiiiiiii

Podpis odbierajacego przesytke (imig i nazwisko): ........ooiuiiiiii i

Wyk. w 3 egz.
Egz. Nr 1 - adresat przesytki

Egz. Nr 2 - nadawca
Egz. Nr3-a/a

2 Nalezy okresli¢ rodzaj przesytki
® Nalezy poda¢ rodzaj i przyczyne uszkodzenia
* Niepotrzebne skreslié
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Wzor

Zalacznik nr 2

SPOSOB OZNACZANIA DOKUMENTOW POUFNYCH
ORAZ UMIESZCZANIA KLAUZUL NA TYCH DOKUMENTACH

(przyklad)

SEFONA PIEIWSZA ...ttt
POUFNE

(w lewym gornym rogu)
Nazwa wydziatlu, komoérki organizacyjnej
(pieczatka)

(na gorze z prawej strony)

BO.Pf-1/2012

(sygnatura literowo-cyfrowa)

BO - symbol komorki organizacyjnej w ktorej
wytworzono dokument

Pf-1 - klauzula i numer rejestracyjny dokumentu
wedlug dziennika ewidencyjnego

2012 - rok rejestracji dokumentu

Warszawa, dnia 10.09.2014 r.

(lub Egz. pojedynczy)
(adnotacja dotyczaca klauzuli pisma po
odlaczenia zalacznikow)

Adresat (lub nazwa dokumentu)

mozna tez: Adresaci wedlug rozdzielnika

Tres$¢ pisma

(w prawym dolnym rogu) str. 1z 3
(strona/liczba stron catego dokumentu)

POUFNE
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strona kolejna
POUFNE

BO.Pf-1/2012 (na gorze z prawej strony)
Egz. Nr .....
(lub Egz. Pojedynczy)
Tres¢ pisma c.d.

(w prawym dolnym rogu) str. 2z 3
(strona/liczba stron catego dokumentu)

POUFNE
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strona ostatnia

POUFNE

BO.Pf-1/2012 (na gorze z prawej strony)
Egz. Nr .....
(lub Egz. Pojedynczy)

Tres$¢ pisma c.d.

(z lewej strony pod trescia jesli pismo posiada zataczniki)
Zalacznikow 2 na S str.

Zal. Nr 1 JAWNE na 3 str. tylko adresat

Zal. Nr 2 POUFNE Pf-3.Pf-4 na 2 str. do zwrotu po wykorzystaniu

(z prawej strony pod adnotacjami o zatacznikach)

PODPIS
(w lewym dolnym rogu)
Wykonano w 2 egzemplarzach
Egz. Nr 1 adresat (w prawym dolnym rogu)
Egz. Nr 2 ad acta str.3z3
Wykonal: XXXXXXXXXX tel. xxXxxxXxxxx (strona/liczba stron catego dokumentu)

POUFNE





