ZARZA'DZENIE NR ?8 /2019
MARSZALKA WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO
z dnia 34. p0. 2019 r.

w sprawie zatwierdzenia instrukeji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” w Kkomorkach organizacyjnych Urze¢du
Marszalkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Na podstawie art. 43 ust. 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewodztwa (Dz. U. z 2019 r., poz. 512, 1571 1 1815) oraz art. 43 ust. 5 ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 1., poz. 742) zarzadza sig,
co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢, opracowang przez Pelnomocnika ds. ochrony informacji
niejawnych, instrukcje dotyczacg sposobu 1 ftrybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,zastrzezone” w komorkach organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu stanowigca zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ pracownikow Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Kujawsko-
Pomorskiego do scistego przestrzegania instrukeji, o ktorej mowa w § 1.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Pelnomocnikowi ds. ochrony informacji
niejawnych.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 13/2012 Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego z dnia 8 marca 2012 r. w sprawie zatwierdzenia instrukeji dotyczacej sposobu
i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”™ w komoérkach
organizacyjnych  Urzedu Marszatkowskiego  Wojewddztwa — Kujawsko-Pomorskiego
w Toruniu (ze zmianami).

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

M/&Sy, 2K WOJEWODZTWA

Piotr Calbecki



Zatgeznik do zarzadzenia
Nr .. 18.../2019
Marszatka Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego |
zdnia 34, A0. 2019+
|
I
I

Instrukcja dotyczgcea sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
wZastrzezone” w komorkach organizacyjnych Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdzial 1
Wytwarzanie, klasyfikowanie ioznaczanie dokumentéw niejawnych o klauzuli
wzastrzezone"

§ 1. Informacje niejawne moga by¢ wytwarzane, przetwarzane, przechowywane i udostgpniane
w warunkach uniemozliwiajacych ich nieuprawnione ujawnienie (dotyczy to rowniez
wersjl roboczych dokumentéw niejawnych), przy zastosowaniu $rodkdéw ochrony
fizycznej oraz zachowaniu zasad bezpieczenstwa teleinformatycznego.

§ 2. 1. Zalatwianie spraw, sporzadzanie wersji roboczych oraz wykonywanie czystopisdw
dokumentdéw zawierajacych informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone™ odbywa si¢
w Kancelarii Dokumentoéw Niejawnych, zwanej dalej ,.Kancelarig”, na Wydzielonym
Stanowisku Komputerowym (WSK) przez uprawnionego pracownika, po uprzednim
zalozeniu dla niego konta dostepu i przeszkoleniu w zakresie zasad pracy na WSK.

2. System teleinformatyczny WSK musi posiada¢ akredytacje bezpicczenstwa
teleinformatycznego Marszatka Wojewodztwa. Dokumentacja podlega uzgodnieniu
7 wlasciwg miejscowo Agencia Bezpieczenstwa Wewngtrznego.
3. W Kancelarii tworzy sie:
1) strefe ochronng II - obejmujacg wydzielong czesé pomieszezenia, w ktérym znajduje
st WSK 1 certyfikowana metalowa szafa do przechowywania informacji niejawnych,
2) strefe ochronng I11 - obejmujgca wydzielona czes¢ pomieszezenia pomigdzy wejsciem
do Kancelarii a strefg ochronna II, w ktdrej znajduje sie ,,rejestr osob przebywajacych
w strefie ochronnej”,
4.Przed rozpoczgciem pracy w o strefie  ochronnej 1 nalezy  zdeponowal
u pracownika Kancelarii telefon komérkowy, nosniki pamieci (w tym: pendrivy, plyty
CD, plyty DVD) oraz inne urzadzenia teleinformatyczne. Fakt przekazania do depozytu
nalezy odnotowac¢ w rejestrze, o ktorym mowa w § 2 ust. 3 pkt 2.

§ 3. 1. Klasyfikowanie informacji niejawnych oznacza przyznanie tym informacjom w sposéob
wyrazny, w petnym brzmieniu klauzuli zdefiniowanej w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych.

2. Informacjom niejawnym nadaje si¢ klauzule ,zastrzezone”, jezeli nie nadano im
wyzsze] klauzuli tajnodci, a ich nieuprawnione ujawnienie moze mie¢ szkodliwy
wplyw na wykonanie przez organy wiadzy publicznej lub inne jednostki organizacyjne
zadan w zakresie obrony narodowej, polityki =zagranicznej, bezpieczenstwa
publicznego, przestrzegania praw i wolnodci obywateli, wymiaru sprawiedliwosei albo
intereséw ekonomicznych Rzeczpospolitej Polskiej.

§4. Klavzula nie moze byé zmieniona lub zniesiona bez zgody osoby odpowiedzialnej
za przyznanie klauzuli tajnodet lub jej przetozonego.

§ 5. Zawyzanie lub zanizanie klauzuli tajnosci jest niedopuszezalne.
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§ 6.1, Materialy zawierajace informacje niejawne winny by¢ opisane i oznaczone zgodnie
7 rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia-2011 r. w sprawie
sposobu oznaczania materiatdw i umieszczania na nich klauzul tajnosei.

2. Material zawierajacy informacje nigjawne utrwalony w formie pisma oznacza sig

w nastepujacy sposob:

2

1) nakazdej stronie pisma umieszcza si¢:
a) na srodku, jako pierwszy element w nag%owku strony, klauzule tajnosei,
b) w prawym gérnym rogu numer egzemplarza pisma, a w przypadku gdy pismo
wykonano w jednym egzemplarzu — napis ,,Egz. Pojedynczy”,
¢) w lewym gémym rogu sygnature literowo-cyfrowa, na ktorg skladaja sig:
literowe oznaczenie jednostki lub komorki organizacyjnej, symbol oznaczenia
klauzuli tajnosci, numer, pod kidrym ten dokument zostal zarejestrowany,
i rok, w ktérym dokonano rejestracji, a takze, w zaleznogcei od potrzeb, inne
oznaczenia utatwiajace ustalenie miejsca wykonania dokumentu w jednostce
lub komérce organizacyjnej lub tez jego przynaleznoéé do okreslone] sprawy,
d) w prawym dolnym rogu numer strony tamany przez liczbe stron catego pisma,
e} na érodku, jako ostatni element w stopce strony, klauzule tajnosei;
2) na pierwszej stronie pisma umieszcza si¢ rowniez:
a) wlewym gornym rogu nazwe Jednostkl lub komoérki organizacyjnej,
b} w prawym gornym rogu:

nazwe miejscowosci i date podpisania pisma,

pod numerem egzemplarza dodatkowe dyspozycje takie jak napis o tresci:
»podlega ochronie do...”, jezeli zostat okreslony krétszy okres ochrony niz
wynika to z ustawy, '

w przypadku pisma, ktéremu nadano bieg korespondencyijny, imie i nazwisko
lub nazwe stanowiska adresata; w przypadku wielu adresatéw dokumentu,
ktéremu nadano bieg korespondencyjny, dopuszcza sie mozliwodé
umieszczenia jedynie adnotacji ,,adresaci wedtug rozdzielnika”;

3) na ostatniej stronie pisma umieszcza sig roGwniez:
a) zlewej strony pod trescia:

liczbe zatgcznikow,

liczbe stron zalacznikow, lub innych jednostek miary wszystkich
zalacznikéw lub informacje okreélajaca rodzaj zataczonego materiatu i jego
odpowiednia jednostke miary,

klauzule tajnodci zatacznikéw wraz z numerami, pod jakimi zostaly
zarejestrowane

w ,,Dzienniku ewidencyjnym”,

w przypadku, gdy adresatowi wysyla si¢ inng liczbe zatacznikdw, niz
pozostawia w aktach, dodatkowo napis ,tylko adresat” — jezeli zalaczniki
maja byé przekazane adresatowl bez pozostawiania w aktach, napis ,.do
zwrotu” — jezeli zalaczniki majg zostaé zwrdcone osobie uprawnionej do
jego podpisania,

b) z prawej strony pod treécia pisma i adnotacja o zalgcznikach w kolejnosci
pionowej: stanowisko oraz imig i nazwisko Iub inne oznaczenie wskazujace
osobe uprawniong do jego podpisania,

¢) w lewym dolnym rogu w kolejnoscei pionowe;j:

liczbe wykonanych egzemplarzy,
adresatéw poszezegdlnych egzemplarzy pisma albo adnotacje ,,adresaci
wedtug rozdzielnika”,
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§7.1.

— dyspozycje ,,ad acta” w przypadku egzemplarza pozostajgcego w aktach
Urzedu, -
- imie i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujgce wykonawce;
4) jezeli wraz z dokumentem przesyla si¢ zalgezniki zawierajace informacje niejawne,
to: ’

a) dokument oznacza sie klauzulg tajnosci nie nizsza niz najwyzsza klauzula
tajnosei zatgeznikdw;

b) na dokumencie - jezeli po trwatym odlaczeniu zatgcznikéw dokument jest
jawny albo jego klauzula tajnosci jest inna niz poczatkowo okreslona, na
kazdej stronie pod numerem egzemplarza umieszcza si¢ adnotacje o jawnosci
albo klauzuli tajnosci dokumentu po odlaczeniu zatgeznikdéw. Wzor pisma
stanowi zataeznik nr 1 do Instrukcji.

. W przypadku opisanym powyzej, przy rejestracji pisma przewodniego w Dzienniku

ewidencji, w rubryce nr 18 (,,Informacje uzupetniajace/Uwagi’) wpisuje sie adnotacje o
tresci ,,..{nazwa klauzuli tajnosci) po odlaczeniu zalacznikéw” lub ,Jawne po
odtaczeniu zalgeznikow”.

Rozdzial 2
Obieg, ewidencja i przechowywanie dokumentéw zastrzezonych

Za prawidlowy obieg, ewidencje, przechowywanie i wydawanie materiatéw nicjawnych
w Urzedzie Marszalkowskim Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu,
zwanym dalej ,,Urzedem” odpowiada Kierownik Kancelaril.

. Przesytki adresowane imiennie, zawierajagce na kopercie wewngtrznej klauzule

»Zastrzezone” po przystawieniu na kopercie zewngtrznej pieczeci ,data wplywu do
Biura Podawczo-Kancelaryjnego”, przekazywane sa do Kierownika Kancelarii fub
Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych zwanego dalej ,,Petnomocnikiem”
bez otwierania koperty wewnetrznej, w celu zarejestrowania i nadania dalszego biegu.

. W przypadku otwarcia przesyiki adresowanej do Urzgdu bez okreélenia imiennego

adresata i stwierdzeniu, ze korespondencja zawiera informacje niejawne, pracownicy
komorek organizacyjnych Urzedu obowiazani sa niezwlocznie przekazaé przesylke do
Kierownika Kancelarii lub Pelnomocnika.

. Kierownik Kancelarii winien sprawdzié:

1) prawidlowoéé oznaczenia nadawcy 1 adresata;

2) nienaruszalno$¢ przesytki,

3) zgodno$é odeisku pieczeci na przesylee z nazwa jednostki;

4) zgodnoé¢ numerdw na przesytce z numerami w wykazie przesytek nadanych lub
w ksigzce dorgezen. ‘

. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesytki, Kierownik Kancelarii sporzadza

protokdt w sprawie jej uszkodzenia, odnotowujac ten fakt w Dzienniku ewidencji,
w rubryce nr 18 ,,Informacje uzupetniajace/Uwagi”. Kopia protokotu przekazywana jest
nadawcey, lub przewoznikowi, jezeli ten posredniczyt w dostarczeniu przesytki zawierajgee;
dokument zastrzezony. Wzdr profokotu w sprawie uszkodzenia opakowania przesyiki
zawierajace] dokument zastrzezony, okresla zalgeznik nr 2 do Instrukeji,

. Kierownik Kancelarii rejestrujgc przesytke oznacza ja pieczatka wplywu o tredel: nazwa

urzedu, data wplywu, numer pod ktdrym zarejestrowano pismo w Dzienniku ewidencji,
ilosé zatacznikéw do pisma, 1los¢ stron zatgcznikdw.
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§ 8. 1. Marszalek Wojewddztwa lub Sekretarz Wojewddztwa badzZ adresat dokumentu, dokonuje

9.

§ 10.

§11.

§ 12.

§ 13.

§ 14.

§ 15.

§ 16.

pisemnej  dekretacji  dokumentu, wskazujac imiennie pracownika Urzedu
odpowiedzialnego merytorycznie za zalatwienie sprawy.

. Kierownik Kancelarii wzywa pracownika wskazanego w  dekretacji, ktory

w pomieszczeniu Kancelarii zapoznaje si¢ z trescig dokumentu w Dzienniku ewidencii.

. W przypadku stwierdzenia przez pracownika, ze z dokumentem powinien si¢ zapoznaé

inny pracownik, dekretacje rozszerza Sekretarz. Kierownik Kancelarii umozliwia
zapoznanie z dokumentem osobie wskazanej, po dokonaniu stosownych zapisow
w Dzienniku ewidencji.

. Materialy o klauzuli ,,zastrzezone” wraz z Dziennikiem ewidencji w celu dokonania

dekretacji i/lub podpisania dostarcza Marszatkowi lub Sekretarzowi Pelnomocnik badz
Kierownik Kancelarii.

W przypadku zmiany na stanowisku Kierownika Kancelarii, sporzadza si¢ w dwoch
egzemplarzach protokdl zdawczo-odbiorczy, podpisany przez Kierownika zdajgcego
obowigzki 1 pracownika przejmujacego obowigzki. Jeden egzemplarz protokotu, po
jego podpisaniu, jest przekazywany Pelnomocnikowi, drugi egzemplarz pozostaje na
stanowisku  pracy  wilasciwego pracownika odpowiedzialnego za  obieg,
przechowywanie 1 ewidencj¢ materialow zawierajacych informacje niejawne
oznaczone klauzuly ,,zastrzezone™.

W sytuacji diugotrwate] nieobecnodci w pracy Kierownika Kancelarii za obieg,
ewidencjg 1 przechowywanie materialéw zawierajagcych informacje niejawne
oznaczone klauzulg ,,zastrzezone”, odpowiedzialny bedzie Pelnomocnik.

Fakt wytworzenia, otrzymania, przekazania lub wyslania materiatow zawierajgcych
informacje niejawne oznaczone klauzula ,,zastrzezone” powinien by¢ niezwlocznie
odnotowany w stosownych ewidencjach znajdujacych sie¢ w Kancelarii.

Rejestry dziennikow ewidencji 1 teczek, dziennikoéw ewidencyjnych, ksigzki doreczen
przesylek miejscowych, wykazy przesytek nadanych, rejestry wydanych przedmiotéw
stuzagce do ewidencjonowania wydanych no$nikéw informacji oraz innych
przedmiotéw a takze inne dzienniki ewidencji utworzone w Kancelarii przez
uprawnionego pracownika winny byé prowadzone na biezaco, w sposob czytelny
w zgodzie z przepisami i wzorami zamieszczonymi w stosownym rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow.

Korespondencja zawierajgca informacje niejawne nie podlega wprowadzaniu
1 przechowywaniu w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw M-dok,

Sposéb pakowania, adresowania i przesylania materialdéw zawierajacych informacje
niejawne oznaczone klauzula ,,zastrzezone” w postaci przesylek listowych 1 paczek
okresla stosowne rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow.

Materialy niejawne oznaczone klauzulg ,zastrzezone” wysyla si¢ za posrednictwem
Biura Podawczo-Kancelaryjnego, jako przesylki polecone, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru za pokwitowaniem w ,,Wykazie przesytek nadanych”.

Dokumenty niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” przechowywane sg w Kancelarii w szafie
metalowej, do ktdrej dostep ma tylko uprawniony pracownik,
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Rozdzial 3
Udostepnianie i ochrona dokumentéw niejawnych o klauzuli ,zastrzezone"

§ 17.1. Dostgp do materiatu zawierajacego informacje niejawne oznaczone  klauzulg

LZastrzezone" moze mieé osoba posiadajaca  poswiadezenie bezpieczenstwa,
upowazniajace do dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula co
najmniej ,zastrzezone” lub upowaznienie do dostgpu do informacji niejawnych
o klauzuli ,,zastrzezone” oraz zaswiadczenie o odbyciu szkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych.

2.Dyrektorzy departamentéw zobowiazani sg zglasza¢ Pelnomocnikowi koniecznosé

wydania upowaznienia do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”.
Wzor wniosku stanowi zalgcznik nr 3 do instrukeii.

3.Po otrzymaniu wniosku, Pelnomocnik przygotowuje upowaznienie i przedklada do

podpisu Marszalkowi Wojewodztwa.

4.Ewidencjg¢ o0sob posiadajgcych aktualne upowaznienia lub poswiadczenia

bezpieczenstwa prowadzi Pelnomocnik.

§ 18.1. Udostepnianie dokumentéw niejawnych o klauzuli ,zastrzezone" odbywa sie

§ 19.

§ 20.

§21.

w Kancelarii wobec 0sob uprawnionych do ich zalatwienia (adresat lub pracownik
wskazany przez niego w drodze dekretacji, spetniajacy warunki okredlone w § 17 ust. 1,
z zasfrzezeniem ust, 2 1 3).

2. W przypadku, gdy adresatem przesyltki o klauzuli ,zastrzezone” jest Marszatek

Wojewodztwa, Pelnomocnik lub pracownik Kancelarii dostarcza przesylke do rak
wlasnych adresata w celu zapoznania si¢ z jej treéceia i otrzymania dekretacii.

3. W sprawach niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” wymagajacych podjgcia uchwaty,

decyzji, postanowienia, wniosku, stanowiska przez Zarzad Wojewddztwa, dopuszeza
sie. mozliwo$é dokonania tej czynnod$ci w sali posiedzen Zarzadu w terminie
okreslonym w porzadku obrad organu, po uprzednim przygotowaniu projekiu
dokumentu na WSK.

4. Projekt dokumentu dostarczany jest bezposrednio na posiedzenie Zarzgdu przez

pracownika departamentu odpowiedzialnego za jego merytoryczne przy gotowanie.

Udostepnianie materialéw zawierajacych informacje niejawne oznaczone klauzula
wzastrzezone” adresatom lub osobom wskazanym w drodze dekretacji odbywa sig za
pokwitowaniem w Dzienniku ewidencii

Pomieszczenia Kancelarii po zakonczeniu pracy powinny byé zabezpieczone w sposdb
uniemozliwiajacy wtargnigcie osobom nieuprawnionym i zgodny 2z Procedurg
Bezpiecznej Eksploatacji WSK i Szczegolnymi Wymaganiami Bezpieczenstwa.

Dokumentacja okreslajaca poziom zagrozen zwigzanych z nieuprawnionym dostepem
do informacji niejawnych lub ich utratg oraz zawierajgca wynik procesu szacowania
ryzyka w tym obszarze, stanowi zatacznik do Procedury Szczegétowych Wymagan
Bezpieczenstwa.

Rozdzial 4
Przeglad, niszczenie i archiwizowanie materialéw o klauzuli ,,zastrzezone”

§ 22.1. W celu dokonania przegladu, zniszczenia, szacowania ryzyka badz zniesienia klauzul

z materialdw niejawnych, ktore nie podlegaja trwatemu przechowywaniu i utracily
przestanki dalszej ich ochrony, Marszalek powotuje komisje skladajacg si¢ z co
najmniej trzech pracownikoéw posiadajacych uprawnienia do pracy z dokumentem
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»zastrzezonym”, w skiad ktorej obligatoryjnie wchodzi Kierownik Kancelarii.
2.Przeglad materialéw niejawnych dokonywany jest nie rzadziej niz raz na 5 lat.
Z przegladu sporzadzany jest protokét zawierajacy rekomendacje dotyczace zniesienia
klauzuli tajnosei.
3.Po wyrazeniu zgody przez Marszalka na zniesienie klauzul tajnosci, czyhno$é te
wykonuje w sposdb zgodny z wymogami prawa Kierownik Kancelarii.

§ 23. 1.Materialy niejawne oznaczone klauzulg ,,zastrzezone”, ktdére utracily praktyczne
znaczenie i dla ktérych minat czas przechowywania okreslony w Jednolitym
Rzeczowym Wykazie Akt, winny by¢ niszezone, po uzyskaniu zgody Archiwum
Panstwowego w Toruniu, przez komisje powolana przez Marszatka sposrod
pracownikéw spelniajgcych wymogi opisane w § 18 ust. 1, w niszczarce znajdujgce]
sig w Kancelarii, w sposob uniemozliwiajgcy odtworzenie ich trescei.

2. 7. czynnoéci niszezenia sporzadza sie protokdt zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do
instrukeji.

§ 24.1. Informacje niejawne zapisane w formie elektronicznej niszczy si¢ przez fizyczne
zdematerializowanic nosnika (dyskietki, plyty CD/DVD, pendive), zgodnie
z Procedurami Bezpiecznej Eksploatacji WSK.
2. Fakt zniszczenia nosnikdéw elektronicznych nalezy odnotowaé w ,,Rejestrze wydanych
przedmiotow”.

§ 25. Niszezenie wydrukéw probnych odbywa sie przez pociecie w niszezarce w sposob
uniemozliwiajacy odtworzenie ich tresci.
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Zatgeznik nr 1 do Instrukeji

Sposdb oznaczania dokumentdw zastrzezonych oraz umieszezania klauzul na tych dokumentach

strona pierwsza

ZASTRZEZONE

(w lewym gdrnym rogu)
Nazwa wydziatu, komérki organizacyinej
{pieczatka)

PIN.Z-1/2019 (znak pisma)

PIN - symbol komoérki organizacyjnej w ktdrej
wytworzono dokument

Z-1 - klauzula i numer rejestracyjny dokumentu
wedlug Dziennika ewidencji

2019 - rok rejestracji dokumentu

Tres¢ pisma

ZASTRZEZONE

{wzor)

7/12

(na gdrze z prawej strony)
Warszawa, dnia 20.09.2019 1.
(lub Egz. pojedynczy)

{adnotacja dotyczaca klauzuli pisma po
odlgczeniu zatacznikow)

Adresat (lub nazwa dokumentu)
moze by¢: Adresaci wedtug rozdzielnika

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



PIN.Z-1/2019

kolejna strona

ZASTRZEZONE

(na gorze z prawej strony)
Egz. Nr..... (lub Egz. Pojedynczy)

Treé¢ pisma c.d.

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

ZASTRZEZONE
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strona ostatnia

ZASTRZEZONE

PIN.Z-1/2019
(na gorze z prawej strony)
Egz. Nr ..... (lub Egz. Pojedynczy)

Tres¢ pisma c.d.

(z lewej strony pod tredeig jedli pismo posiada zatgczniki)
Zatacznikow 2 na 5 str.

Zal. Nr 1 Jawny na 3 str. tylko adresat

Zat. Nr 2 Zastrzezony Z-3 na 2 str. do zwrotu po wykorzystanin

(z prawej strony pod adnotacjami o zalgcznikach)

PODPIS
{w lewym dolnym rogu)
Wykonano w 2 egzemplarzach
Egz. Nr 1 adresat (w prawym doloym rogu)
Egz. Nr 2 ad acta
str. 3 z 3 Wykonal: XXX XXXXX tel. x000axxxx (strona/liczba stron catego dokumentu)

ZASTRZEZONE
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Zalgceznik nr 2 do Instrukeiji

Wzor

(pieczgé nagldwkowa przewoznika) (miejscowosd)

PROTOKOL Nr ..... W SPRAWIE USZKODZENIA OPAKOWANIA PRZESYEKI
ZAWIERAJACEJ DOKUMENT ZASTRZEZONY

W odniu .o r, 0o godz. ..., przy rozpakowaniu przesylki
Nr........ T Ta VO] 070 -2 SO S P

AATESOWALIR] (0 ittt i i s
stwierdzono nastgpujace USZKOAZENIE .....o.vuin i

Wyzej wymieniona przesytka zostata przepakowana 1 zabezpieczona celem niedopuszezenia do
dalszych uszkodzefi i dorgczona adresatowi wraz z egzemplarzem Nr 1 niniejszego protokotu.

Uszkodzenie przesylki wskazuje/ (nie wskazuje) na mozliwosé ujawnienia jej tredei.
Podpis przewoznika (imig i nazwisko): ...,

Przyczyny odmowy przyjecia przesylki przez adresata: ...

Podpis odbierajgcego przesytke (imig i nazwisko): ......ooiiviiiiiin

Wyk. w3 egz.

Egz. Nr 1 - adresat przesytki
Egz. Nr 2 - nadawca

Egz. Nr3 - a/a
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Zatgeznik nr 3 do Instrukeji

Wzor

|
|
|
|
|
Torul, vvvvii e
(znak sprawy)
I
|
|
I
|
|
|
|

Marszatek Wojewodztwa

Na podstawie art. 21 ust. 4 oraz art. 19 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r., poz. 742), w zwiazku z realizowanymi zadaniami
uprzejmie prosze o wydanie pisemnego upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
LHzastrzezone™ dla:

— Imiginazwisko: e

— AMIE OJCAI e e

— data i miejsce urodzenia:

— PESEL:

IO WIS O, e e

— adres miejsca zamieszkania: ...

{podpis Dyreltora Departamentu)
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Zatgcznik nr 4 do Instrukcji
ZEZWALAM

na zniszezenie dokumentéw
wyszezegolnionych w protokole

(podpis i pieczatka)
PROTOKOY. ZNISZCZENIA DOKUMENTOW/NOSNIKOW '
Zgodnie z zarzadzeniem  nr .......... Marszatka Wojewddztwa — Kujawsko-Pomorskiego
zdnia........... , komisja w skladzie:
£ 7203 0 VLo

(imig i nazwisko, klauzula, nr i data waznosei podwiadozenia bezpieczesistwa lub upowaznienia)

B O (0101 €8 4 [~ e

(imi¢ i nazwisko, klawzula, nr i data wainosei poswiadczenia bezpieczensiwa lub upowaznienia)

zakwalifikowala nizej wymienione dokumenty/nosniki do zniszczenia:

Podpisy:

Dokumenty/mosniki wymienione w pozycjach ...............e..e. zostaly zniszczone w dniu
..................... POPIZEZ . tvveteee ettt e e e e et et e et e et e ettt e n e e e d b e b e e r e

(okreélenie sposoby zniszezenia materiatu)

Podpisy:
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