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1.

Zatgcznik nr 27

Przyktady oznaczania dokumentow

Oznaczenie dokumentu zaewidencjonowanego w ksiagzce ewidencji dokumentow, w przypadku, gdy w komérce
organizacyjnej Komendy Giéwnej Strazy Granicznej prowadzona jest wiecej niz jedna ksigzka:

KED KG-ZG-Pf-1234/1V/10

1) KED - skrot oznaczenia ksigzki ewidencji dokumentow;

2) KG- oznaczenie jednostki organizacyjnej;

3) ZG - oznaczenie komorki organizacyjnej Komendy Gtownej Strazy Granicznej;

4) Pf - oznaczenie klauzuli tajnosci;

5) 1234 — numer zapisu z ksigzki ewidencji dokumentow;

6) IV — numer ksigzki ewidencji dokumentéw, zgodny z wykazem oznaczen dokumentéw wedtug ksigzek ewiden-
cji dokumentow;

7) 10 - ostatnie dwie cyfry roku kalendarzowego, w ktérym nastepuje zaewidencjonowanie dokumentu.

Oznaczenie dokumentu zaewidencjonowanego w ksiazce ewidencji dokumentow, w przypadku, gdy w komoérce
organizacyjnej Komendy Gléwnej Strazy Granicznej prowadzona jest jedna ksigzka, a ewidencjonowany dokument
nie zostat wytworzony na akredytowanym stanowisku teleinformatycznym:

KED KG-Z2G-00-25/10

1) KED - skrét oznaczenia ksigzki ewidencji dokumentow;

2) KG- oznaczenie jednostki organizacyjnej;

3) ZG - komorka organizacyjna Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej;

4) 00 - oznaczenie klauzuli tajnosci;

5) 25— numer zapisu z ksigzki ewidencji dokumentow;

6) 10 — ostatnie dwie cyfry roku kalendarzowego, w ktérym nastepuje zaewidencjonowanie dokumentu.

Oznaczenie dokumentu zaewidencjonowanego w ksigzce ewidencji dokumentow, w przypadku, gdy w komérce
organizacyjnej Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej prowadzona jest jedna ksigzka, a ewidencjonowany dokument
zostat wytworzony na akredytowanym stanowisku teleinformatycznym:

KED KG-Z2G-00-25/IV/RUBIN-2/10

1) KED - skrot oznaczenia ksigzki ewidencji dokumentow;

2) KG- oznaczenie jednostki organizacyjnej;

3) ZG - komorka organizacyjna Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej;

4) 00 - oznaczenie klauzuli tajnosci;

5) 25— numer zapisu z ksigzki ewidencji dokumentow;

6) IV — numer ksigzki ewidencji dokumentdéw, zgodny z wykazem oznaczen dokumentéw wedtug ksigzek ewiden-
cji dokumentow;

7) RUBIN-2 —oznaczenie akredytowanego stanowiska teleinformatycznego;

8) 10 — ostatnie dwie cyfry roku kalendarzowego, w ktérym nastepuje zaewidencjonowanie dokumentu.

Oznaczenie dokumentu zaewidencjonowanego w ksigzce ewidencji dokumentéw w oddziale Strazy Granicznej,
w przypadku, gdy w komérce organizacyjnej komendy oddziatu Strazy Granicznej prowadzona jest wiecej niz
jedna ksigzka, a ewidencjonowany dokument nie zostat wytworzony na akredytowanym stanowisku teleinforma-
tycznym

KED MO-ZG-0-52/1V/10

1) KED - skrot oznaczenia ksigzki ewidencji dokumentow;
2) MO - oznaczenie jednostki organizacyjnej;

3) ZG - oznaczenie komoérki organizacyjnej;

4) 0 - oznaczenie klauzuli tajnosci;

5) 52 — numer zapisu z ksigzki ewidencji dokumentow;
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6) IV — numer ksigzki ewidencji dokumentéw, zgodny z wykazem oznaczen dokumentéw wedtug ksigzek ewiden-
cji dokumentow;
7) 10 - ostatnie dwie cyfry roku kalendarzowego, w ktérym nastepuje zaewidencjonowanie dokumentu.

5. Oznaczenie dokumentu zaewidencjonowanego w ksigzce ewidencji dokumentéw w oddziale Strazy Granicznej,
w przypadku, gdy w komadrce organizacyjnej komendy oddziatu Strazy Granicznej prowadzona jest jedna ksigzka,
a ewidencjonowany dokument nie zostat wytworzony na akredytowanym stanowisku teleinformatycznym

KED NA-KS-PF-54/06

1) KED - skrot oznaczenia ksigzki ewidencji dokumentow;

2) NA - oznaczenie jednostki organizacyjne;j;

3) KS - oznaczenie komorki organizacyjnej;

4) PF - oznaczenie klauzuli tajnosci;

5) 54 — numer zapisu z ksigzki ewidencji dokumentow;

6) 10 — ostatnie dwie cyfry roku kalendarzowego, w ktérym nastepuje zaewidencjonowanie dokumentu.

6. Oznaczenie dokumentu zaewidencjonowanego w ksigzce ewidencji dokumentéw w oddziale (osrodku szkolenia)
Strazy Granicznej, w przypadku, gdy w komorce organizacyjnej komendy oddziatu Strazy Granicznej prowadzo-
na jest jedna ksiagzka, a ewidencjonowany dokument zostat wytworzony na akredytowanym stanowisku telein-
formatycznym:

KED PD-KS-PF-54/ANALITYK/10

1) KED - skrét oznaczenia ksigzki ewidencji dokumentow;

2) PD - oznaczenie jednostki organizacyjnej;

3) KS — oznaczenie komorki organizacyjnej;

4) PF — oznaczenie klauzuli tajnosci;

5) 54 — numer zapisu z ksigzki ewidencji dokumentow;

6) ANALITYK — oznaczenie akredytowanego stanowiska teleinformatycznego;

7) 10 - ostatnie dwie cyfry roku kalendarzowego, w ktérym nastepuje zaewidencjonowanie dokumentu.

7. Oznaczenie dokumentu zarejestrowanego w dzienniku korespondencji wchodzacej:

00-123/10

1) 00 — oznaczenie klauzuli tajnosci;
2) 123 — numer zapisu z dziennika korespondenc;ji;
3) 10 - ostatnie dwie cyfry roku kalendarzowego, w ktérym nastepuje rejestracja dokumentu.

8. Oznaczenia dokumentow zarejestrowanych w dziennikach korespondencji wychodzacej w Komendzie Gtownej
Strazy Granicznej:

KG-ZG-00-68/Rubin-2/10
KG-0S$-00-245/1/Rubin-2/10
KG-Bt-Pf-58/11l/Brzoza BtI-4/10

1) KG - oznaczenie jednostki organizacyjnej;

2) ZG, 08, Bt, — oznaczenia komérek organizacyjnych;

3) 00, Pf - oznaczenia klauzuli tajnosci;

4) 68, 245, 58 — numery zapisow z dziennikdw korespondenc;ji;

5) 1, lll - oznaczenia oddziatow kancelarii tajnej;

6) Rubin-2, Brzoza BtI-4 — oznaczenia akredytowanych stanowisk teleinformatycznych;

7) 10 - ostatnie dwie cyfry roku kalendarzowego, w ktérym nastepuje rejestracja dokumentu.

9. Oznaczenie dokumentu zarejestrowanego w dzienniku korespondencji wychodzacej w oddziale Strazy Granicznej:
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CS-0I-00-16/Analityk/10

1) CS — oznaczenie jednostki organizacyjne;j;

2) Ol — oznaczenie komorki organizacyjne;j;

3) 00 - oznaczenie klauzuli tajnosci;

4) 16 — numer zapisu z dziennika korespondencji;

5) Analityk — oznaczenie akredytowanego stanowiska teleinformatycznego;

6) 10 — ostatnie dwie cyfry roku kalendarzowego, w ktérym nastepuje rejestracja dokumentu.

10. Oznaczenie formularza ewidencyjnego zarejestrowanego w rejestrze zapytan prowadzonym w Biurze Ochrony
Informacji Niejawnych Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej:

KG-OI-PF-73/2-50/10

1) KG - oznaczenie jednostki organizacyjnej;

2) Ol - oznaczenie komérki organizacyjnej;

3) PF - oznaczenie klauzuli tajnosci;

4) 73 — numer zapisu z rejestru zapytan;

5) Z-50 — numer ewidencyjny rejestru zapytan;

6) 10 — ostatnie dwie cyfry roku kalendarzowego, w ktérym nastepuje zaewidencjonowanie dokumentu.

11. Oznaczenie formularza ewidencyjnego zarejestrowanego w rejestrze zapytan prowadzonym w wydziale ochrony
informacji niejawnych oddziatu Strazy Granicznej:

KA-OI-2-73/2-63/10

1) KA - oznaczenie jednostki organizacyjnej;

2) Ol - oznaczenie komorki organizacyjnej;

3) Z - oznaczenie klauzuli tajnosci;

4) 73 —kolejny numer zapisu z rejestru zapytan;

5) Z-63 — numer ewidencyjny rejestru zapytan;

6) 10 — ostatnie dwie cyfry roku kalendarzowego, w ktérym nastepuje zaewidencjonowanie dokumentu.

12. Oznaczenia teczki zagadnieniowej, urzadzenia ewidencyjnego lub innego materiatu zarejestrowanego w rejestrach
dokumentacji prowadzonych w kancelarii tajnej i jej oddziatach w Komendzie Gtéwnej Strazy Granicznej:

Rtdn KG-ZG-Pf-75/10
Rtdn KG-OS-Pf-15/1/10
Rtdn KG-SK-0-85/1V/10

1) Rtdn — oznaczenie rejestru dokumentacji;

2) KG - oznaczenie jednostki organizacyjnej;

3) ZG,08,SK — oznaczenia komérek organizacyjnych;

4) Pf,0 — oznaczenia klauzuli tajnosci;

5) 75, 15, 85 — numery zapisoéw z rejestru dokumentacji;

6) I,IV —oznaczenia oddziatow kancelarii tajnej;

7) 10 — ostatnie dwie cyfry roku kalendarzowego, w ktérym nastepuje rejestracja teczki, urzgdzenia lub materiatu.

13. Oznaczenia teczki zagadnieniowej, urzadzenia ewidencyjnego lub innego materiatu zarejestrowanego w rejestrach
dokumentacji prowadzonych w kancelarii tajnej oddziatu Strazy Graniczne;j:

Rtdn NO-ZG-Pf-75/10
Rtdn WM-0OS-Pf-15/10
Rtdn SU-TZ-Z-85/10

2. Rtdn — oznaczenie rejestru dokumentac;ji;
3. NO, WM, SU - oznaczenia jednostek organizacyjnych;
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15.

16.

17.

18.

4. 7ZG,08,TZ — oznaczenia komérek organizacyjnych;

5. Pf,0, Z— oznaczenia klauzuli tajnosci;

6. 75, 15, 85 — numery zapiséw z rejestru dokumentacji;

7. 10 — ostatnie dwie cyfry roku kalendarzowego, w ktorym nastepuje rejestracja teczki, urzagdzenia lub materiatu;

. Oznaczenie informatycznego nosnika danych zarejestrowanego w dzienniku ewidencji informatycznych no$nikéw

danych:

DEIND NW-OI-Pf-73/10

1) DEIND - oznaczenia dziennika ewidencji informatycznych nosnikow danych;

2) NW - oznaczenie jednostki organizacyjnej;

3) Ol — oznaczenie komorki organizacyjne;j;

4) Pf - oznaczenie klauzuli tajnosci;

5) 73 — numer zapisu z dziennika ewidencji informatycznych nosnikow danych;

6) 10 — ostatnie dwie cyfry roku kalendarzowego, w ktérym nastepuje rejestracja nosnika .

Oznaczenie umieszczane na dokumencie, urzadzeniu ewidencyjnym, informatycznym nosniku danych, informu-
jace o wydaniu dokumentu, urzagdzenia ewidencyjnego, nosnika funkcjonariuszowi lub pracownikowi, za posred-
nictwem karty RWD.

RWD 25/poz. 35

1) RWD - oznaczenie karty;
2) 25— numer karty,
3) 35— numer pozycji w karcie.

Oznaczenie dokumentu zarejestrowanego w karcie RWD:
RWD 15-SL-OI-Pf-35/10

1) RWD - oznaczenie karty;

2) 15— numer karty,

3) SL - oznaczenie jednostki organizacyjnej;

4) Ol — oznaczenie komoérki organizacyjnej;

5) PF — oznaczenie klauzuli tajnosci;

6) 35— numer pozycji w karcie;

7) 10 ostatnie dwie cyfry roku kalendarzowego, w ktorym nastepuje rejestracja dokumentu.

Oznaczenia kart spisu zawartosci zarejestrowanych w karcie RWD:

RWD 25-KG-0S$-76/10/0349
RWD 25-KG-0S$-76/10/0349/1
RWD 25-KG-0S$-76/10/0349/2

1) RWD - oznaczenie karty;

2) 25— numer karty,

3) KG - oznaczenie jednostki organizacyjnej;

4) 0S - oznaczenie komérki organizacyjnej;

5) 76 — numer pozycji w karcie;

6) 10 — ostatnie dwie cyfry roku kalendarzowego, w ktérym nastepuje rejestracja spisu zawartosci;
7) 0349 — numer ewidencyjny teczki;

8) 1,2 — numery kolejnych kart spisu zawartosci.

Oznaczenie akt komoérki organizacyjnej Komendy Giéwnej Strazy Granicznej:
KG-0S-0230/10

1) KG- oznaczenie jednostki organizacyjnej;
2) 0S$ - oznaczenie komorki organizacyjnej;
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3) 0230 - symbol akt zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt Strazy Granicznej;
4) 10 - ostatnie dwie cyfry roku kalendarzowego.

19. Oznaczenie akt oddziatu Strazy Granicznej:

BI-L1-0230/10

Bl — oznaczenie jednostki organizacyjnej;

tl - oznaczenie komorki organizacyjnej;

0230 — symbol akt zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt Strazy Granicznej;
10 — ostatnie dwie cyfry roku kalendarzowego.
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