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WERSITA

UNIWERSYTET KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO w WARSZAWIE
REKTOR

ZARZADZENIE Nr 25/2005
Rektora Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie
z dnia 9 czerwca 2005 r.

w sprawie ochrony informacji niejawnych

Na podstawie & 29 ust. 1 lit. f) oraz § 81 ust. 2 Statutu Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego
w Warszawie, w zwiazku z art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.
U. Nr 11, poz. 95 z p6ézn. zm.) - zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Zarzadzenie okre§la zasady ochrony informacji niejawnych w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego
w Warszawie, stanowigcych tajemnice panstwowa lub tajemnicg stuzbowa w rozumieniu ustawy z dnia 22 stycznia
1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 11, poz. 95, z p6zn. zm.).

§2

Wprowadza sig:
1) ,Zasady ochrony informacji niejawnych w Uniwersytecie Kardynala Stefana Wyszynskiego
w Warszawie”, stanowigce zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
2) Instrukcje kancelaryjng ochrony informacji niejawnych w Uniwersytecie Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Warszawie”, stanowigca zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

1. Tworzy si¢ Kancelari¢ Tajng Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, jako
wyodrgbniong komoérke organizacyjng podlegla bezposrednio Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji
Niejawnych, zwang dalej ,,Kancelarig Tajng”.

2. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega bezposrednio Rektorowi.

3. Kancelarig Tajng kieruje kierownik Kancelarii, wyznaczony przez Rektora UKSW na wniosek Pelnomocnika
ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

4. Kancelaria Tajna jest odpowiedzialna za wlasciwy obieg, w tym rejestrowanie, przechowywanie,
udostepnianie i wydawanie uprawnionym osobom, oraz przetwarzanie dokumentéw zawierajacych informacje
niejawne. Szczegotowe zadania Kancelarii Tajnej oraz jej kierownika okres$la Instrukcja kancelaryjna, o ktorej
mowa w § 2 pkt. 2.

5. W uzasadnionych przypadkach Rektor, na wniosek Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, moze
tworzy¢ oddziaty Kancelarii w jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu.

6. Organizacj¢ pracy Kancelarii Tajnej, w tym kompetencje jej kierownika w zakresie koordynacji pracy
oddziatow, okresla Regulamin Kancelarii, wydany przez Rektora na wniosek Pelnomocnika ds. ochrony
informacji niejawnych.

§4
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych oraz Kancelaria Tajna tworza Pion Ochrony Informacji
Niejawnych.

§5

W sprawach nie uregulowanych w zarzadzeniu oraz w Regulaminie Kancelarii Tajnej stosuje si¢ przepisy ustawy,
o ktérej mowa w § 1, oraz przepisy wykonawcze, w szczegolnosci rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 9 lutego
1999 r. w sprawie organizacji kancelarii tajnych (Dz. U. nr 18, poz. 156, z p6zn. zm.).



§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor UKSW
Ks. prof. dr hab. Roman Bartnicki

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 25/2005 Rektora UKSW, z dnia 9 czerwca 2005 r.

Zasady ochrony informacji niejawnych
w Uniwersytecie Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie

§1

1. Przez informacje niejawne rozumie si¢ informacje stanowigce tajemnice panstwowa lub stuzbowa, niezaleznie
od formy i sposobu ich wyrazania, ktore wymagaja ochrony przed nieuprawnionym ujawnieniem, takze
w trakcie ich opracowania.

2. Ilekro¢ w przepisach ponizszych jest mowa o tajemnicy panstwowej, tajemnicy stuzbowej, rekojmi
zachowania tajemnicy, dokumencie, materiale, systemie teleinformatycznym i sieci teleinformatycznej oraz
o stuzbach ochrony panstwa, nalezy przez to rozumie¢ pojecia zdefiniowane w art. 2 ustawy z dnia 22 stycznia
1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 11, poz. 95 z p6zn. zm.), zwanej dalej ,,Ustawg”.

§2

1. Za zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych w Uniwersytecie Kardynata
Stefana Wyszynskiego odpowiada Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, zwany dalej
,,Pelnomocnikiem”.

2. Pelnomocnik inicjuje i opracowuje projekty przedsigwzie¢, w tym programy, plany i przepisy wewngtrzne,
majace na celu poprawe stanu ochrony informacji niejawnych w Uniwersytecie oraz dokonuje oceny tego stanu
i przedktada Rektorowi wynikajace z tej oceny okresowe raporty oraz propozycje i wnioski w sprawach
organizacyjnych, technicznych, prawnych i finansowych.

3. W razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, Petnomocnik, w zakresie realizacji swoich zadan, ma prawo
zadac od jednostek i komodrek organizacyjnych oraz pracownikéw Uniwersytetu udzielenia natychmiastowej
pomocy.

4. Pelnomocnik opracowuje plan postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne stanowiace
tajemnice panstwowa w przypadku wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

5. W przypadku naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych, Pelnomocnik podejmuje dziatania
zmierzajace do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia, zawiadamiajac o tym Rektora, a w przypadku naruszenia
przepis6w o ochronie informacji niejawnych, oznaczonych klauzula ,,poufne” lub wyzsza, informuje rowniez
wiasciwe stuzby ochrony panstwa.

§3

1. Informacje niejawne mogg by¢ udostepniane wyltacznie pracownikowi dajgcemu rekojmi¢ zachowania
tajemnicy, potwierdzong wydaniem — po odbyciu przeszkolenia w zakresie ochrony informacji —
odpowiedniego poswiadczenia bezpieczenstwa, tylko w zakresie niezbednym do wykonywania pracy na
zajmowanym stanowisku lub wykonywania innej zleconej pracy.



2. Obowiazkiem kazdego pracownika, posiadajacego dostep do informacji niejawnych, jest:

a) Scisle przestrzeganie przepisow ,,Instrukcji kancelaryjnej ochrony informacji niejawnych w Uniwersytecie
Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie”, zwanej dalej ,,Instrukcja”,

b) konsultowanie si¢ z Pelnomocnikiem w sprawach watpliwych,

C) nie rozpowszechnianie wiadomo$ci stanowigcych tajemnice panstwowa lub stuzbowa, poznanych w czasie
wykonywania zadan, w trakcie oraz po ustaniu stosunku pracy.

3. Osoba, ktora stwierdzita fakt ujawnienia lub innego naruszenia tajemnicy panstwowej lub stuzbowej
w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, zobowigzana jest poinformowac o tym
swojego przetozonego, a ten — Pelnomocnika.

4. Osoba winna naruszenia lub ujawnienia tajemnicy panstwowej badz stuzbowej, a takze naruszenia przepisow
Instrukcji, ponosi odpowiedzialno$¢ karng lub dyscyplinarng.

5. Naruszeniem Instrukcji jest zaniechanie wtasciwego dziatania lub dziatanie niezgodne z przepisami Instrukcji
oraz zarzadzeniami i poleceniami, wydanymi w celu ochrony informacji niejawnych, powodujace lub mogace
spowodowac ujawnienie tych informacji osobie nieuprawnione;j.

§4

1. Informacje niejawne (materiaty niejawne lub dokumenty niejawne) wystepujace w Uniwersytecie Kardynata
Stefana Wyszynskiego w Warszawie podlegaja klasyfikacji. Klasyfikacja polega na przyznaniu informacji
niejawnej, w sposob wyrazny, wlasciwej klauzuli tajnosci:

a) ,tajne” — dla tajemnicy panstwowej,
b) ,,poufne” albo ,,zastrzezone” — dla tajemnicy stuzbowe;j.

2. Osoba upowazniona do podpisania dokumentu lub oznaczenia innego niz dokument materiatu, przyznaje mu
odpowiednig klauzulg tajno$ci i ponosi odpowiedzialno$¢ za jej przyznanie.

3. Uprawnienie do przyznawania, obnizania i znoszenia klauzuli tajnosci przystuguje wylacznie w zakresie
posiadanego prawa dostepu do informacji niejawnych.

4. Informacje niejawne sg chronione odpowiednio do przyznanej klauzuli tajnosci, tzn.:

a) moga by¢ udostepniane wyltacznie osobie uprawnionej do dostepu do informacji o danej klauzuli tajnosci,

b) musza by¢ wytwarzane, przetwarzane, przekazywane lub przechowywane w  warunkach
uniemozliwiajacych ich nieuprawnione ujawnianie, odpowiednich dla przyznanej im klauzuli tajnosci,
zgodnie z przepisami okreslajacymi wymagania dla kancelarii tajnych, dotyczace obiegu i $rodkow
fizycznej ochrony informacji niejawnych,

€) muszg by¢ chronione odpowiednio do przyznanej klauzuli tajnosci i przy zastosowaniu wilasciwych
srodkow.

§5

Rektor okresla, odrgbnie dla kazdej klauzuli tajnosci, stanowiska lub rodzaje prac wykonywanych
w Uniwersytecie, z ktorymi moze taczyc¢ si¢ dostep do informacji niejawnych.

§6

1. Dopuszczenie do pracy na stanowiskach lub zlecenie prac, o ktérych mowa w & 5, moze nastgpi¢ po
pozytywnym zakonczeniu postepowania sprawdzajacego i przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji
niejawnych, potwierdzanych wydaniem pisemnego po§wiadczenia bezpieczenstwa i zaswiadczenia o odbyciu
szkolenia.

2. Przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego wymaga pisemnej zgody osoby, ktorej ma dotyczyc.
Wyrazana jest ona przez zlozenie Pelmomocnikowi wlasnorgcznie wypetnionej i podpisanej ankiety
bezpieczenstwa osobowego, ktorej wzor jest zatacznikiem do Ustawy.

3. W odniesieniu do stanowisk i prac zwigzanych z dostgpem do informacji, stanowiacych tajemnice¢ panstwowa,
przeprowadzane jest przez odpowiednia stuzbe ochrony panstwa, na wniosek Rektora UKSW, poszerzone
postgpowanie sprawdzajace.

4. W odniesieniu do stanowisk i prac zwiazanych z dostgpem do informacji, stanowiacych tajemnice¢ stuzbowa,
przeprowadzane jest przez Pelnomocnika, na pisemne polecenie Rektora UKSW, zwyklte postgpowanie
sprawdzajace.



§7

Szkolenie poprzedzajace dopuszczenie do pracy laczacej si¢ z dostgpem do informacji niejawnych
w Uniwersytecie Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie przeprowadza Pelnomocnik. W szczegdlnych
przypadkach szkolenie moze by¢ przeprowadzone przez uprawnione jednostki zewnetrzne.

§8

1. Przetwarzanie informacji niejawnych, stanowigcych tajemnice panstwowa lub tajemnic¢ stuzbowa,
oznaczonych klauzula ,,poufne”, w urzadzeniach systemu teleinformatycznego lub sieci teleinformatycznej
(takze w pojedynczych) moze odbywac si¢ wylacznie za posrednictwem certyfikowanych urzadzen
dopuszczonych do eksploatacji na podstawie szczegdlnych wymagan bezpieczenstwa i powinno odbywac si¢
w strefach bezpieczenstwa.

2. Za funkcjonowanie systemu teleinformatycznego lub sieci teleinformatycznych oraz za przestrzeganie zasad
1 wymagan bezpieczenstwa systemow i sieci odpowiedzialny jest pracownik Pionu Ochrony, petniacy funkcje
inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego, wyznaczony przez Rektora.

§9

Jednostki organizacyjne Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, starajace si¢ o zawarcie
umowy lub wykonujace umowe, z ktorej realizacja taczy sie dostep do informacji niejawnych, maja obowigzek
ochrony tych informacji; szczegélowe wymagania dotyczace ochrony powinny byé okreSlone w umowie przez
zamawiajgcego.

Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 25/2005 Rektora UKSW, z dnia 9 czerwca 2005 r.

Instrukcja kancelaryjna ochrony informacji niejawnych
w Uniwersytecie Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie

§1

1. ,Instrukcja kancelaryjna ochrony informacji niejawnych w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego
w Warszawie”, zwana dalej ,,Instrukcja”, okresla:

a) tryb i zasady postepowania z dokumentami stanowigcymi tajemnice panstwowsg (tajne) lub stuzbowg
(poufne i zastrzezone), niezaleznie od formy i sposobu ich wyrazania, od momentu ich wytworzenia badz
otrzymania do czasu archiwizacji lub zniszczenia,

b) czynnos$ci kancelaryjne w Kancelarii Tajne;.

2. Instrukcja ma na celu zapewnienie zgodnego z przepisami i jednolitego w calym Uniwersytecie sposobu
wytwarzania, ewidencjonowania, przechowywania, przetwarzania i udostepniania informacji niejawnych oraz
ochrong przed ich ujawnieniem, uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata.

§2

1. Wiadomosci niejawne kwalifikuje si¢ na podstawie zawartej w nich treéci i ustala, czy wiadomos¢ ta stanowi
tajemnice panstwowa albo stuzbows.

2. Wykaz rodzajow informacji niejawnych, stanowigcych tajemnic¢ panstwows, okresla zalgcznik nr 1 do
Ustawy.
3. Wykaz rodzajéw informacji niejawnych, stanowigcych tajemnice stuzbowg w Uniwersytecie Kardynata
Stefana Wyszynskiego w Warszawie, okresla Rektor UKSW w odrgbnym zarzadzeniu.
4. Klasyfikowanie informacji niejawnej oznacza przyznanie tej informacji, tacznie z naniesieniem w sposob
wyrazny i w pelnym brzmieniu, jednej z klauzul tajnosci:
a) ,.Scisle tajne” (nie wystepuje w UKSW) — stanowigce tajemnicg panstwowa,
b) .tajne” — stanowiace tajemnice panstwowa — w przypadku gdy ich nieuprawnione ujawnienie mogloby
spowodowac zagrozenie dla migdzynarodowej pozycji panstwa, interesdw obronnosci, bezpieczenstwa
panstwa i obywateli, innych istotnych intereséw panstwa albo narazi¢ je na znaczng szkode,



9.

10.

11.

12.

13.

c) ,,poufne” — stanowigce tajemnicg¢ stuzbowa — w przypadku gdy ich nieuprawnione ujawnienie mogloby
spowodowa¢ szkode dla interesoOw panstwa, interesu publicznego lub prawnie chronionego interesu
obywateli,

d) ,,zastrzezone” - stanowigce tajemnice stuzbowa — w przypadku gdy ich nieuprawnione ujawnienie mogtoby
spowodowac szkode dla prawnie chronionych intereséw obywateli lub Uniwersytetu Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Warszawie.

Informacje niejawne, ktérym przyznano okreslong klauzule tajnosci, moga by¢ udostepniane wytacznie osobie

upowaznione;j.

Klauzule tajnosci nadaje osoba, ktora jest upowazniona do podpisania dokumentu lub oznaczenia innego niz
dokument materiatu. Osoba ta ponosi odpowiedzialno$¢ za przyznanie klauzuli tajnosci i bez jej zgody albo
zgody jej przetozonego klauzula nie moze by¢ obnizona ani zniesiona.

Zabrania si¢ zawyzania albo zanizania klauzuli tajno$ci dokumentom i materialom niejawnym.

Uprawnienia do przyznawania, obnizania i znoszenia klauzuli tajnoéci przyshuguja w zakresie posiadanego

prawa dostepu do informacji niejawnych.

Dopuszcza si¢ oznaczanie drukow klauzulg tajno$ci z zastrzezeniem, ze obowigzuje ona po wypelieniu

i podpisaniu dokumentu.

Informacje niejawne stanowiace tajemnice panstwowa podlegaja ustawowej ochronie przez 50 lat od daty ich

wytworzenia, z zastrzezeniem art. 25 ust. 2 Ustawy.

Informacje niejawne, stanowigce tajemnice stuzbowa, oznaczone klauzulg ,,poufne”, podlegaja ustawowej

ochronie przez okres 5 lat od daty ich wytworzenia, z zastrzezeniem ust. 13.

Informacje niejawne, stanowigce tajemnice stuzbowa, oznaczone klauzulg ,,zastrzezone”, podlegaja ochronie

przez 2 lata, z zastrzezeniem ust. 13.

Osoba, o ktérej mowa w ust. 6 moze:

a) okresli¢ krotszy okres ochrony informacji niejawnych stanowiacych tajemnicg stuzbowa,

b) po dokonaniu przegladu materiatow zawierajacych informacje niejawne stanowigce tajemnice stuzbowsa,
przedtuzac okres ochrony tych informacji na kolejne okresy nie dtuzsze niz 5 lat — dla oznaczonych klauzula
,poufne” i2 lata — dla oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”, nie dtuzej jednak niz na okres do 50 lat od daty
wytworzenia tych informacji.

§3

Dokumenty zawierajgce informacje niejawne sa przechowywane w Kancelarii Tajnej. W Kancelarii Tajnej nie
moga by¢ przechowywane dokumenty nie zawierajace informacji niejawnych, chyba ze wchodza w sktad
zbioru dokumentow.

Dokumenty zawierajgce informacje niejawne oznaczone klauzulg ,tajne” 1 ,poufne” muszg by¢
przechowywane oddzielnie w odrgbnych szafach pancernych badz ich czgsciach, jezeli pozwalaja one na
osobne zamknigcie dokumentow.

Dokumenty oznaczone klauzula ,,zastrzezone” moga by¢ przechowywane poza Kancelarig Tajna, w innych
pomieszczeniach, jezeli bedg umieszczane w meblach biurowych zamykanych na klucz.

Rektor moze wyrazi¢ zgode na przechowywanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne poza
Kancelaria Tajna, pod warunkiem spetnienia wymogow bezpieczenstwa odpowiednich dla ich klauzul tajnosci,
na czas niezbedny do realizacji zadan zwigzanych z dostepem do tych informacji.

§4

Do obowigzkow kierownika Kancelarii Tajnej nalezy w szczegdlnosci:
1) bezpos$redni nadzér nad obiegiem dokumentow niejawnych w Uniwersytecie,
2) udostgpnianie lub wydawanie dokumentow niejawnych osobom posiadajagcym stosowne poswiadczenie
bezpieczenstwa, wg wykazu, sporzadzonego przez Pelnomocnika,
3) egzekwowanie zwrotu do Kancelarii Tajnej dokumentow, zawierajacych informacje niejawne od osob,
ktére nie majg mozliwosci wlasciwego ich przechowywania i zabezpieczenia,
a. kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw w Kancelarii Tajnej oraz
w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego,
4) wykonywanie polecen Pelnomocnika jako bezposredniego przetozonego,
5) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne, ktdre
zostaty udostepnione upowaznionym pracownikom,
6) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, ktore obejmuja:
a. przyjecie przesytek niejawnych z sekretariatu Rektora (od przewoznika lub bezposrednio od nadawcy),
odpowiednio opakowanych i nienaruszonych,
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b. zarejestrowanie dokumentu niejawnego w dzienniku korespondencji, odpowiednim do klauzuli
tajnosci,

C. terminowe przedstawianie (dorgczanie) korespondencji niejawnej, otrzymanej (wchodzacej) wg

ustalonego schematu obiegu dokumentdéw niejawnych, terminowym wysytanie pism niejawnych,

zaktadanie i prowadzenie karty zapoznania si¢ z dokumentami oznaczonymi klauzulg ,tajne”,

prowadzenie ksigzki dor¢czen miejscowych,

prowadzenie dziennika ewidencji wykonanych dokumentoéw niejawnych,

prowadzenie wykazu przesytek nadanych,

prowadzenie rejestru teczek dokumentow niejawnych, dziennikow i ksigzek ewidencyjnych,

prowadzenie skorowidza i rejestru wydanych dokumentéw (RWD),

kompletowanie dokumentacji kancelaryjnej na koniec roku,

przekazywanie dokumentow niejawnych do Archiwum UKSW.

W przypadku zmiany na stanowisku kierownika Kancelarii Tajnej sporzadza si¢, w dwoch egzemplarzach,

protokot zdawezo-odbiorczy, ktory podpisuja w obecnosci Pelnomocnika: dotychczasowy Kierownik i osoba

przejmujaca jego obowigzki. Protokot przechowywany jest w Kancelarii Tajnej, za$ drugi egzemplarz

u Pelnomocnika.

W przypadku czasowej nieobecnosci kierownika Kancelarii Tajnej (urlop, choroba), jego obowiazki przejmuje

protokolarnie inny pracownik Pionu Ochrony, posiadajacy stosowne poswiadczenie bezpieczefistwa lub

Petlnomocnik.

Ao Sa@ oo

§5

Kierownik Kancelarii Tajnej po zakonczeniu pracy jest zobowiazany zamkna¢ i zaplombowac¢ szafy pancerne
(metalowe) oraz drzwi wejsciowe do kancelarii, a klucze do drzwi wejsciowych przekaza¢ w zaplombowanym
pojemniku, za pokwitowaniem, stuzbie ochrony budynku.

Zasady i sposob zdawania, przechowywania i wydawania kluczy oraz ich duplikatow do Kancelarii i szaf
pancernych okresla plan ochrony, a wszelkie nieprawidlowosci zwigzane z naruszeniem tych zasad nalezy
niezwlocznie zglaszaé Pelnomocnikowi.

§6

Osobg upowazniong do przyjmowania niejawnej korespondencji wchodzacej w formie listow lub paczek jest
kierownik Kancelarii Tajnej.

Listy lub paczki, zawierajace korespondencj¢ niejawng stanowiaca tajemnice stuzbowa, moga wptywac
z zewnatrz jako przesytki ,,polecone” bezposrednio do Kancelarii Tajnej badz poprzez sekretariat rektora.
Pracownik sekretariatu, po stwierdzeniu, ze wewnatrz przesytki znajduje si¢ druga koperta, oznaczona klauzula
tajnosci ,,poufne” lub ,zastrzezone”, nie otwiera jej i nie rejestruje w swojej ewidencji, informujac
niezwlocznie kierownika Kancelarii Tajnej o jej nadejsciu.

Przesytki niejawne stanowigce tajemnic¢ panstwowa, kierowane na adres Uniwersytetu, odbierane s3 z Poczty
Specjalnej, podlegajacej Ministerstwu Spraw Wewnetrznych i Administracji badZz przynoszone sg przez
specjalnego kuriera od nadawcy.

Przekazywanie przesylek niejawnych bezposrednio adresatowi z pominigciem Kancelarii Tajnej jest
zabronione, nawet gdy sa oznaczone napisem ,,Do rak wiasnych”.

Kancelaria Tajna nie otwiera przesytek oznaczonych ,,do rak wtasnych”, rejestruje wptyw przesyitki z adnotacja
0 jej oznaczeniu, opisuje na opakowaniu date wpltywu, pozycje i numer rejestru, a nastgpnie przekazuje
bezposrednio adresatowi — za pokwitowaniem w dzienniku korespondenciji.

Przesylki oznaczone ,,do rak wlasnych”, po wykorzystaniu, zwraca si¢ do Kancelarii Tajnej w stanie otwartym
badz zamknietym.

Po otwarciu przesytki, kierownik Kancelarii Tajnej sprawdza jej zgodno$¢ z opisem i rejestruje
w odpowiednim dzienniku korespondencji.

Dla kazdego dokumentu zawierajacego informacje oznaczone klauzulg ,tajne” z chwilg zarejestrowania
zaktada si¢ kart¢ zapoznania si¢, ktora dolacza si¢ do dokumentu.

Kierownik Kancelarii Tajnej przekazuje dokumenty oznaczone klauzula POUFNE wiasciwemu pracownikowi
za pokwitowaniem w dzienniku korespondencji.

.Dokumenty, oznaczone klauzulg ,tajne”, kierownik Kancelarii Tajnej udostgpnia upowaznionym

pracownikom, czynigc odpowiednig adnotacj¢ w dzienniku korespondencji i karcie zapoznania si¢
z dokumentem.

. Zabrania si¢ wykonywania jakichkolwiek trwatych kopii udostepnionych dokumentéw, oznaczonych klauzulg

~poufne” lub wyzsza, ze wzgledu na koniecznos$¢ zachowania petnej informacji o miejscu lokalizacji kazdego
zarejestrowanego egzemplarza.



§7

1. Osoba upowazniong do wysylania na zewnatrz i rozsytania w Uniwersytecie korespondencji niejawnej
w formie listow lub paczek jest kierownik Kancelarii Tajne;j.

2. Korespondencja niejawna, ktorej nadano klauzulg co najmniej ,,poufne”, przekazywana jest do
zarejestrowania, opisania i wystania bezposrednio kierownikowi Kancelarii Tajnej przez osobg uprawniong do
podpisu, z wpisanym rozdzielnikiem i liczba wykonanych egzemplarzy.

3. Korespondencja niejawna, stanowigca tajemnic¢ panstwowa, wysylana jest przez Kancelari¢ Tajna
z zastosowaniem procedury uregulowanej w odrebnych przepisach.

4. Korespondencja niejawna, stanowigca tajemnice¢ stuzbowa, wysylana jest poczta, listem poleconym
w podwojnej kopercie, z ktorych wewnetrzna, zawierajaca wlasciwy dokument, jest opatrzona w gornej lewej
stronie pieczecia nagldéwkowa i ma wpisany numer pozycji z dziennika korespondencji (taki sam jak na
dokumencie), w prawej gornej czgsci klauzulg tajnosci, a ponizej imieniem i nazwiskiem kopertujacego oraz
datg. W srodkowej czgséci koperty wewnetrznej umieszczona jest petna nazwa adresata i ewentualnie napis ,,Do
rak wlasnych”. W miejscach sklejenia odcisnigta jest pieczec ,,Do pakietow” i zaklejone sg one przezroczysta
taSmg samoprzylepng. Koperta zewnetrzna jest zwyczajnie zaadresowana z pieczatka prostokatng
Uniwersytetu, bez pieczeci do pakietow i oklejania tasma.

5. Korespondencja niejawna moze by¢ prowadzona tylko w jezyku polskim. Otrzymane dokumenty
obcojezyczne powinny by¢ przettumaczone na jezyk polski przez thumacza przysigglego i wraz z thumaczeniem
wilaczone do teczek problemowych.

§8

1. Przetwarzanie informacji niejawnych, stanowigcych tajemnic¢ panstwowa lub tajemnice stuzbowa,
oznaczonych klauzulg ,,poufne”, w urzadzeniach systemu teleinformatycznego lub w sieci teleinformatyczne;j
odbywac¢ si¢ moze wylacznie w strefach bezpieczenstwa.

3. Ochrong elektromagnetyczng systemu lub sieci teleinformatycznej zapewnia si¢ przez umieszczenie urzadzen,
polaczen i linii w strefach bezpieczenstwa, gwarantujacych spelnienie wymogoéw zabezpieczenia
elektromagnetycznego lub zastosowanie urzadzen, potaczen i linii o obnizonym poziomie emisji lub ich
ekranowanie i filtrowanie zewnetrznych linii zasilajacych i sygnatowych.

4. Urzadzenia wchodzace w sklad systemoéw 1 sieci teleinformatycznych, stuzace do wytwarzania,
przechowywania, przetwarzania lub przekazywania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” lub wyzszej,
podlegaja certyfikacji.

5. Zestawy komputerowe, na ktorych przetwarzane sa dane niejawne, powinny by¢ wyposazone w $rodki
zapewniajace automatyczne rozpoznawanie uprawnien dostepu oraz blokowanie dostepu do zbioré6w osobom
nieuprawnionym.

6. Wszystkie informacje niejawne na no$nikach elektronicznych podlegaja ochronie i ewidencji analogicznie jak
dokumenty drukowane. Nos$niki, na ktorych zapisane s3 informacje stanowiace tajemnic¢ panstwowa, po
zakonczeniu pracy na komputerze nalezy przekazywa¢ do Kancelarii Tajnej na przechowanie. No$niki
z zapisanymi informacjami poufnymi i zastrzezonymi nalezy wyjmowac i przechowywac w szafie metalowej
w pomieszczeniu stuzbowym uzytkownika lub przekazywaé do Kancelarii Tajnej, je§li nie ma warunkow ich
wilasciwej ochrony.

7. Zabrania si¢ wykorzystywania urzadzen informatycznych w celu przyjmowania i wysytania korespondencji
niejawnej za posrednictwem poczty elektronicznej.

§9

Szczegotowy tryb postepowania z dokumentami niejawnymi w Kancelarii Tajnej, w zakresie nie uregulowanym
w Instrukcji, okresla Regulamin Kancelarii Tajnej.



