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ZARZADZENIE NR 6/04
REKTORA PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ W PILE
z dnia 18 lutego 2004r.

w sprawie: ochrony informacji niejawnych w PWSZ

dstawie:

Ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. Nr 11,
p0z.95 z pdzniejszymi zmianami),

Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 9 lutego 1999 r. w sprawie stanowisk i
rodzajow prac zleconych w organach administracji rzadowej, ktérych wykonanie
moze taczyé si¢ z dostgpem do informacji niejawnych stanowiacych tajemnice
panstwowa (Dz.U. Nr 18, poz.155),

Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 9 lutego 1999 r. w sprawie organizacji
kancelarii tajnych (Dz.U. Nr 18, poz.156 z pdzniejszymi zmianami),

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 25 lutego 1999 r. w sprawie
szczegotowego zakresu, warunkow i trybu wspoéldziatania organdéw, stuzb 1 innych
panstwowych jednostek organizacyjnych ze stuzbami ochrony panstwa w toku
prowadzonych postgpowan sprawdzajacych (Dz.U. Nr 18, poz.159),

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 25 lutego 1999 r. w sprawie
szczegotowego trybu prowadzenia przez stuzby ochrony panstwa kontroli w zakresie
ochrony informacji niejawnych stanowiacych tajemnicg panstwowa (Dz.U. Nr 18,
poz. 160),

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 25 lutego 1999 r. w sprawie sposobu i
trybu udostgpniania danych z ewidencji (Dz.U. Nr 18, poz.161z po6zniejszymi
zmianami),

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 25 lutego 1999 r. w sprawie
podstawowych wymagan bezpieczenstwa systeméw i sieci teleinformatycznych
(Dz.U. Nr 18, poz. 162),

Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 23 lutego
1999r.

w sprawie wzoru poswiadczenia bezpieczenstwa oraz wzoru odmowy wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa (Dz.U. Nr 18, poz.165 z p6zniejszymi zmianami),
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 23 lutego
1999r.

w sprawie wzoru zaswiadczenia stwierdzajacego odbycie przeszkolenia w zakresie
ochrony informacji niejawnych (Dz.U. Nr 18, poz.166),

Rozporzadzenia Ministrow Spraw Wewngtrznych 1 Administracji oraz Obrony
Narodowej z dnia 27 listopada 2003r. w sprawie sposobu oznaczania materiatow, w
tym klauzulami tajno$ci, oraz sposobu umieszczania klauzul na tych materiatach
(Dz.U. Nr 211, poz.2071),

Rozporzadzenia Ministrow Spraw Wewngtrznych 1 Administracji oraz Obrony
Narodowej z dnia 26 lutego 1999 r. w sprawie trybu i sposobu przyjmowania,
przewozenia, wydawania i ochrony materiatéw (Dz.U. Nr 18, poz.168),

niniejszym zarzgdza si¢, co nastgpuje:
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§1

Zarzadzenie okre$la zasady ochrony informacji, ktéore wymagaja ochrony przed
nieuprawnionym ujawnieniem, jako stanowiace tajemnice¢ panstwowa lub stuzbowa,
niezaleznie od formy i sposobu ich wyrazania, takze w trakcie ich opracowania,
zwanych dalej "informacjami niejawnymi", a w szczegdlnosci:

1) organizowania ochrony informacji niejawnych,

2) klasyfikowania informacji niejawnych,

3) udostgpniania informacji niejawnych,

4) postgpowania sprawdzajacego, w celu ustalenia, czy osoba nim objgta daje
rekojmi¢  zachowania tajemnicy, zwanego dalej "post¢gpowaniem
sprawdzajacym",

5) szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych,

6) ewidencjonowania, przechowywania, przetwarzania i udostgpniania danych
uzyskiwanych w zwiazku z prowadzonymi postgpowaniami o ustalenie
rgkojmi zachowania tajemnicy, w zakresie okreslonym w ankiecie
bezpieczenstwa osobowego oraz w kwestionariuszu bezpieczenstwa
przemystowego,

7) organizacji kontroli przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych,

8) ochrony informacji niejawnych w systemach i sieciach teleinformatycznych,

9) stosowania $rodkow fizycznej ochrony informacji niejawnych.

§2

W rozumieniu niniejszego zarzadzenia:

1.

tajemnicg panstwowg - jest informacja niejawna, ktorej nieuprawnione ujawnienie
moze spowodowac istotne zagrozenie dla podstawowych interesow Rzeczypospolitej
Polskiej, a w szczegdlnosci dla niepodleglosci lub nienaruszalnosci terytorium,
interesdw obronnosci, bezpieczenstwa panstwa i obywateli albo narazi¢ te interesy na
co najmniej znaczng szkodg,

tajemnica sluzbowa - jest informacja niejawna nie bedaca tajemnica panstwowa,
okreslona w wykazie rodzajow informacji niejawnych, stanowiacych zatacznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia, uzyskana w zwiazku z czynno$ciami stuzbowymi lub
wykonywaniem prac zleconych, ktérej nieuprawnione ujawnienie mogtoby narazi¢ na
szkodeg interes panstwa, interes publiczny lub prawnie chroniony interes obywateli
albo jednostki organizacyjnej,

sluzbami ochrony panstwa sa — Agencja Bezpieczenstwa Wewngtrznego (ABW)
1 Wojskowe Stuzby Informacyjne,

rekojmia zachowania tajemnicy — oznacza spetnienie ustawowych wymogow dla
zapewnienia ochrony informacji niejawnych przed ich nieuprawnionym ujawnieniem,

dokumentem - jest kazda uchwalona informacja niejawna, w szczegdlnosci na
pisSmie, mikrofilmach, negatywach i fotografiach, no$nikach do zapisow informacji w
postaci cyfrowej 1 na tasmach elektromagnetycznych, takze w formie mapy, wykresu,
rysunku, obrazu, grafiki, fotografii, broszury, ksiazki, kopii, odpisu, wypisu, wyciagu i
thumaczenia dokumentu, zbednego lub wadliwego wydruku, odbitki, kliszy, matrycy i
dysku optycznego, kalki, tasmy atramentowej, jak réwniez informacja niejawna
utrwalona na elektronicznych no$nikach danych,
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6. materialem - jest dokument, jak tez chroniony jako informacja niejawna przedmiot
lub dowolna jego czg$¢, a zwlaszcza urzadzenie, wyposazenie lub bron
wyprodukowana albo bedaca w trakcie produkcji a takze sktadnik uzyty do ich
wytworzenia,

7. jednostka organizacyjng - jest Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Pile,

8. systemem teleinformatycznym - jest system, ktory tworza urzadzenia, narzedzia,
metody postgpowania 1 procedury stosowane przez wyspecjalizowanych
pracownikow, w sposdb zapewniajacy wytwarzanie, przechowywanie, przetwarzanie
lub przekazywanie informacji,

9. siecig teleinformatyczng - jest organizacyjne 1 techniczne potaczenie systemow
teleinformatycznych  wraz z  taczacymi je  urzadzeniami 1  liniami
telekomunikacyjnymi.

§3

Informacje niejawne moga by¢ udostgpniane wytacznie osobie dajacej rekojmi¢ zachowania
tajemnicy 1 tylko w zakresie niezbednym do wykonywania przez nig pracy lub pelienie
stuzby na zajmowanym stanowisku albo innej zleconej pracy.

§4

Zasady zwalniania od obowiazku zachowania tajemnicy panstwowej i1 stuzbowej w
postepowaniu przed sadami i innymi organami okreslaja przepisy stosownych ustaw.

§5

1. Shuzby ochrony panstwa sa wtasciwe do:

1) kontroli ochrony informacji niejawnych oraz kontroli przestrzegania przepisow
wydanych w tym zakresie,

2) realizacji zadan w  zakresie bezpieczenstwa systemOw 1  sieci
teleinformatycznych,

3) prowadzenia postgpowania sprawdzajacego wedlug zasad okreslonych w
ustawie,

4) szkolenia i doradztwa w zakresie ochrony informacji niejawnych.

2. Rektor zobowiazany jest do wspoétdzialania ze stuzbami ochrony panstwa w toku
przeprowadzanych przez nie postgpowan sprawdzajacych pracownikow uczelni (po
przedstawieniu pisemnego upowaznienia) w celu stwierdzenia, czy osoba objgta
postgpowaniem sprawdzajacym daje rekojmi¢ zachowania tajemnicy.

3. Po przedstawieniu odpowiednich upowaznien rektor wyraza zgod¢ na
przeprowadzenie w PWSZ kontroli w zakresie zabezpieczenia informacji niejawnych.

§6

1. Za ochrong informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych, przekazywanych
1 przechowywanych w PWSZ odpowiada rektor.

2. Rektorowi podlega bezposrednio pelnomocnik do spraw ochrony informacji
niejawnych, zwany dalej "pelnomocnikiem ochrony", ktéory odpowiada za
zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

3. Petlnomocnikiem ochrony moze by¢ osoba, ktéra:

1) posiada obywatelstwo polskie,
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2) posiada co najmniej srednie wyksztatcenie,

3) posiada odpowiednie po$§wiadczenie bezpieczenstwa, wydane przez stuzbe
ochrony panstwa po przeprowadzeniu postgpowania sprawdzajacego,

4) odbyta przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych.

4. Pelmomocnik ochrony kieruje wyodrgbniona  wyspecjalizowana  komorka
organizacyjna do spraw ochrony informacji niejawnych, zwana dalej "pionem
ochrony", do ktoérej nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

3) zapewnienie ochrony fizycznej uczelni,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o
ochronie tych informacji w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych
PWSZ,

5) okresowa kontrola ewidencji, materialéw 1 obiegu dokumentow

6) opracowywanie planu ochrony uczelni i nadzorowanie jego realizacji,

7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

5. Pracownikiem pionu ochrony w PWSZ moze by¢ osoba, ktéra:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) posiada odpowiednie  poswiadczenie  bezpieczenstwa, wydane po
przeprowadzeniu postgpowania sprawdzajacego,

3) odbyta przeszkolenie w zakresie informacji niejawnych.

6. W zakresie realizacji swoich zadan pelnomocnik ochrony wspoétpracuje z wlasciwymi
jednostkami 1 komoérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa. Pelnomocnik
ochrony na biezaco informuje Rektora o przebiegu tej wspotpracy.

7. Pelomocnik ochrony opracowuje plan postgpowania z materiatami zawierajacymi
informacje niejawne stanowiace tajemnic¢ panstwowa w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego.

8. Pelmomocnik ochrony podejmuje dziatania zmierzajace do wyjasnienia okolicznosci
naruszenia przepisOw o ochronie informacji niejawnych, zawiadamiajac o tym rektora
a w przypadku naruszenia przepisOw o ochronie informacji niejawnych, oznaczonych
klauzula "poufne" lub wyzsza, réwniez wtasciwa stuzbg ochrony panstwa.

§7

1. Klasyfikowanie informacji niejawnej oznacza przyznanie tej informacji, w sposob
wyrazny, jednej z klauzul tajno$ci, polegajacej na oznaczeniu tego materialu
odpowiednia klauzula tajnos$ci, co najmniej roOwna najwyzszej zaklasyfikowanej
informacji lub najwyzszej klauzuli w zbiorze.

2. Dopuszczalne jest przyznawanie réznych klauzul tajnosci cze¢sciom dokumentu
(rozdzialom, zatacznikom, aneksom) lub poszczegdlnym dokumentom w zbiorze
dokumentéw pod warunkiem wyraznego ich oznaczenia i wskazania klauzuli tajno$ci
po odtaczeniu dokumentu badz jego czesci.

§8

1. Informacje niejawne, ktorym przyznano okreslong klauzulg tajnosci, sa chronione
zgodnie z unormowaniami wynikajacymi z zarzadzenia, ktore dotycza informacji
niejawnych oznaczonych dana klauzula tajnosci. Oznacza to w szczegolnosci, ze
informacje takie:
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1) moga by¢ udostgpnione wylacznie osobie uprawnionej do dostgpu do
informacji niejawnych o okreslonej klauzuli tajnosci,

2) musza by¢ wytwarzane, przekazywane lub przechowywane w warunkach
uniemozliwiajacych ich nieuprawnione ujawnienie, zgodnie z przepisami
okreslajacymi wymagania dotyczace kancelarii tajnych, obiegu dokumentow i
srodkow fizycznej ochrony informacji niejawnych,

3) musza by¢ chronione odpowiednio do przyznanej klauzuli tajnosci, przy
zastosowaniu srodkow ochrony fizycznej w celu uniemozliwienia osobom nie
upowaznionym dostgpu do takich informacji, a w szczego6lnosci przed:

dzialaniem obcych stuzb specjalnych,

zamachem terrorystycznym lub sabotazem,

kradzieza lub zniszczeniem materiatu,

préba wejscia 0sob nieuprawnionych,

nieuprawnionym dost¢pem pracownikow do materiatow oznaczonych

wyzsza klauzula tajnosci.

o a0 o

Zakres stosowania $rodkéw ochrony fizycznej musi odpowiada¢ klauzuli tajnosci i
ilosci informacji niejawnych.

2. Rektor zatwierdza opracowane przez pelnomocnika ochrony, szczegétowe wymagania
w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzula "zastrzezone" w
podlegltych komérkach organizacyjnych PWSZ.

§9

1. Klauzulg tajno$ci przyznaje osoba, ktora jest upowazniona do podpisania dokumentu
lub oznaczenia innego niz dokument materiatu.

2. Uprawnienie do przyznawania, obnizania i znoszenia klauzuli tajno$ci przystuguje
wylacznie w zakresie posiadanego prawa dostepu do informacji niejawnych.

3. Osoba, o ktorej mowa w ust.l ponosi odpowiedzialno$¢ za przyznanie klauzuli
tajnosci 1 bez jej zgody albo zgody jej przetozonego klauzula nie moze by¢ obnizona
lub zniesiona. Dotyczy to réwniez osoby, ktora przekazala dane do dokumentu
zbiorczego.

Zawyzanie lub zanizanie klauzuli tajnos$ci jest niedopuszczalne.

§10

Rektor poprzez pelnomocnika ochrony zapewni przeszkolenie podlegtych im pracownikow w
zakresie klasyfikowania informacji niejawnych oraz stosowania wiasciwych klauzuli tajno$ci
a takze procedur ich zmiany i1 znoszenia.

§ 11

1. Informacje niejawne stanowiace tajemnicg panstwowa oznacza sig klauzula:

1) "Scisle tajne" - w przypadku, gdy ich nieuprawnione ujawnienie mogtoby
spowodowa¢ istotne zagrozenie dla niepodlegtosci, nienaruszalnosci
terytorium albo polityki zagranicznej lub stosunkéw migdzynarodowych
Rzeczypospolitej Polskiej albo zagraza¢ nieodwracalnymi lub wielkimi
stratami dla interesOw obronno$ci, bezpieczenstwa panstwa i obywateli lub
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innych istotnych interesow panstwa, albo narazi¢ je na szkod¢ w wielkich
rozmiarach,

2) "tajne" - w przypadku, gdy ich nieuprawnione ujawnienie mogloby
spowodowa¢ zagrozenie dla migdzynarodowej pozycji panstwa, interesow
obronnosci, bezpieczenstwa panstwa i obywateli, innych istotnych intereséw
panstwa albo narazi¢ je na znaczna szkodg.

2. Informacje niejawne zaklasyfikowane jako stanowiace tajemnic¢ sluzbowa oznacza
si¢ klauzula:

1) "poufne" - w przypadku, gdy ich nieuprawnione ujawnienie powodowatoby
szkodeg dla intereséw panstwa, interesu publicznego lub prawnie chronionego
interesu obywateli,

2) "zastrzezone" - w przypadku, gdy ich nieuprawnione ujawnienie mogloby
spowodowa¢ szkodg dla prawnie chronionych interesow obywateli albo
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowe;.

§ 12

Informacje niejawne stanowiace tajemnice stuzbowa podlegaja ochronie w sposob okreslony
ustawa przez okres:

1. 5 lat - oznaczone klauzula "poufne",
2. 2 lata - oznaczone klauzula "zastrzezone",

o ile osoba, o ktorej mowa w § 9 ust.l zarzadzenia, nie okres$li okresu krétszego lub
dhuzszego, nie dtuzej jednak niz na okres do 50 lat od daty wytworzenia tych informacji.

§13

Rektor okresla stanowiska i rodzaje prac zleconych, z ktérymi moze laczy¢ si¢ dostep do
informacji niejawnych, odregbnie dla kazdej klauzuli tajnosci.

§14

Dopuszczenie do pracy lub pehlnienia stuzby na stanowisku albo zlecenie prac, o ktorych
mowa w § 13 moze nastapi¢ po:

1. przeprowadzeniu postgpowania sprawdzajacego,
2. przeszkoleniu tej osoby w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§15

1. W zalezno$ci od stanowiska lub zlecenia pracy, o ktére ubiega si¢ dana osoba,
przeprowadza si¢ postegpowanie sprawdzajace:

1) zwykle - przy stanowiskach i1 pracach zwiazanych z dostgpem do informacji
niejawnych stanowiacych tajemniceg stuzbowa,

2) poszerzone - przy stanowiskach 1 pracach zwiazanych z dostgpem do
informacji niejawnych oznaczonych klauzula "tajne",

3) specjalne - przy stanowiskach i pracach zwiazanych z dostgpem do informacji
niejawnych oznaczonych klauzula "$cisle tajne".

Zarzadzenie Nr 6/04 Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Pile 6



2. Postepowanie sprawdzajace konczy si¢ wydaniem poswiadczenia lub odmowy
wydania takiego poswiadczenia. Odmowa wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa
powinna zawiera¢ pouczenie o dopuszczalno$ci i terminie wniesienia odwotania.

3. Przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego wymaga pisemnej zgody osoby,
ktorej ma ono dotyczyc.

§16

1. Zwykle postgpowanie sprawdzajace przeprowadza pelnomocnik ochrony na pisemne
polecenie rektora, postgpowanie to obejmuje:

1) wypelnienie ankiety bezpieczenstwa osobowego, zwanej dalej "ankieta" (druk
wydaje petnomocnik ochrony),

2) sprawdzanie, w niezbednym zakresie, w ewidencjach, rejestrach 1 kartotekach,
a w szczegOlnosci w Centralnym Rejestrze Skazanych oraz Kartotece
Skazanych 1 Tymczasowo Aresztowanych, danych zawartych w ankiecie,

3) sprawdzanie, wytacznie w odniesieniu do oso6b kandydujacych na stanowiska
z dostgpem do informacji niejawnych oznaczonych klauzula "poufne" w
ewidencjach 1 kartotekach niedostgpnych powszechnie, prowadzone na
pisemny wniosek petnomocnika ochrony przez odpowiednie stuzby ochrony
panstwa, danych zawartych w ankiecie,

4) sprawdzanie akt stanu cywilnego dotyczacych osoby sprawdzane;.

2. Ankiete wypelnia i podpisuje wlasnorgcznie osoba sprawdzana. Do ankiety zalacza si¢
aktualna fotografie.

3. Swiadome podanie nieprawdziwych lub niepelnych danych w ankiecie stanowi
podstawe do odmowy wydania poswiadczenia bezpieczenstwa przez petnomocnika
ochrony.

4. W toku sprawdzen, o ktérych mowa w ust.1 pkt 3), stuzby ochrony panstwa maja
prawo przeprowadzi¢ rozmowg z osobg sprawdzana w celu usunigcia niescistosci lub
sprzecznos$ci zawartych w uzyskanych informacjach.

5. Stuzby ochrony panstwa przekazuja petnomocnikowi ochrony pisemna informacj¢ o
wynikach czynnosci, o ktorych mowa w ust. 4.

6. Po zakonczeniu zwyklego postgpowania sprawdzajacego z wynikiem pozytywnym
pelnomocnik ochrony wydaje poswiadczenie bezpieczenstwa, ktore przekazuje osobie
sprawdzanej, zawiadamiajac o tym osobg upowazniona do obsady stanowiska. W
przypadku negatywnego wyniku zwyklego postepowania sprawdzajacego,
pelnomocnik ochrony odmawia wydania poswiadczenia bezpieczenstwa i dorecza ta
odmowg osobie sprawdzanej, zawiadamiajac o tym rektora PWSZ.

7. Pelnomocnik ochrony moze tez odmoéwi¢ wydania poswiadczenia bezpieczenstwa,
jezeli przeprowadzenie skutecznego postepowania sprawdzajacego, w zwiazku z
dostgpem do informacji niejawnych oznaczonych klauzula "poufne", nie byto mozliwe
z przyczyn niezaleznych od tego pelnomocnika.

§17
Poszerzone 1 specjalne postgpowanie sprawdzajace prowadzi wlasciwa stuzba ochrony

panstwa na pisemny wniosek rektora.
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§18

I. Odmowa wydania poswiadczenia bezpieczenstwa nie jest wigzaca dla osoby
upowaznionej do obsady stanowiska, z ktorym wiaze si¢ dostgp do informacji
niejawnych stanowiacych tajemnicg stuzbowa.

2. W razie obsady stanowiska lub zlecenia pracy osobie, w stosunku do ktorej
odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa dotyczacego informacji
niejawnych oznaczonych klauzula "poufne", osoba upowazniona do obsady
stanowiska informuje o tym niezwlocznie wtasciwa stuzbg ochrony panstwa.

3. Postgpowanie sprawdzajace wobec osoby, ktéra nie uzyskata poswiadczenia
bezpieczenstwa, mozna przeprowadzi¢ najwczesniej po roku od daty wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa.

§19

1. Do postgpowania sprawdzajacego nie maja zastosowania przepisy Kodeksu
postgpowania administracyjnego, z wyjatkiem unormowan dotyczacych dorgczenia
odmowy wydania poswiadczenia bezpieczenstwa, ktére nastepuje wedlug zasad
okreslonych w tym kodeksie.

2. Wszystkie czynnosci przeprowadzone w toku postgpowania sprawdzajacego przez
pelnomocnika ochrony oraz przez stuzby ochrony panstwa musza by¢ rzetelnie
udokumentowane i powinny by¢ zakonczone przed uptywem:

1) miesiaca - od daty pisemnego polecenia przeprowadzenie zwyklego
postepowania sprawdzajacego,

2) 2 miesiecy - od daty zlozenia wniosku o przeprowadzenie poszerzonego
postgpowania sprawdzajacego wraz z wypelniong ankieta,

3) 3 miesiecy - od daty ztozenia wniosku o przeprowadzenie specjalnego
postgpowania sprawdzajacego wraz z wypelniona ankieta.

3. Akta zakonczonych postgpowan sprawdzajacych, prowadzonych w odniesieniu do
0sOb ubiegajacych si¢ o stanowisko lub zlecenie pracy, z ktorymi taczy si¢ dostgp do
informacji niejawnych stanowiacych tajemnicg stuzbowa, sa przechowywane przez
petnomocnika ochrony i moga by¢ udostgpniane do wgladu wylacznie:

1) osobie sprawdzanej, ubiegajacej si¢ o takie stanowisko,

2) na zadanie sadu lub prokuratora w celu $cigania karnego, albo prezesowi Rady
Ministréw, szefowi Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego, szefowi
Wojskowych Stuzb Informacyjnych, komendantowi gtownemu Policji,
komendantowi gtownemu Shtuzby Granicznej lub dyrektorowi generalnemu
Stuzby Wigziennej, w celu rozpatrzenia odwotania oraz Naczelnemu Sadowi
Administracyjnemu w zwiazku z rozpatrywaniem skargi,

3) osobie upowaznionej do obsady stanowiska lub wlasciwym stuzbom ochrony
panstwa dla celow postgpowania sprawdzajacego.

4. Akta zakonczonych postgpowan sprawdzajacych prowadzonych w odniesieniu do
0sOb ubiegajacych si¢ o stanowiska lub zlecenie pracy, z ktorymi taczy si¢ dostgp do
informacji niejawnych stanowiacych tajemnicg panstwowa, przechowywane sa jako
wyodrebniona czg§¢ w archiwach stuzb ochrony panstwa.

§ 20
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1. Postgpowanie sprawdzajace powtarza si¢, odpowiednio, w stosunku do o0so6b na
stanowiskach 1 wykonujacych prace zlecone, z ktorymi wiaze si¢ dostep do informacji
niejawnych oznaczonych klauzula:

1) "zastrzezone" i "poufne" - co 10 lat,
2) "tajne" - co 5 lat,
3) "Scisle tajne" - co 3 lata,

liczone od daty wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa.

2. Whniosek o wszczecie kolejnego postepowania sprawdzajacego powinien zostaé
ztozony, co najmniej na 6 miesigcy przed uplywem terminu waznosci poswiadczenia
bezpieczenstwa.

§ 21

1. W przypadku, gdy w odniesieniu do osoby, ktorej wydano poswiadczenie
bezpieczenstwa, zostana ujawnione nowe fakty wskazujace, ze nie daje ona rekojmi
zachowania tajemnicy, stuzby ochrony panstwa lub pelnomocnik ochrony
przeprowadzaja kolejne postgpowanie sprawdzajace z pomini¢ciem termindw, o
ktérych mowa w § 20 ust.1. i obowiazku wypelnienia nowej ankiety bezpieczenstwa
osobowego przez osobe sprawdzana.

2. O wszczgeie kolejnego postgpowania sprawdzajacego, o ktorym mowa w ust. 1,
stuzby ochrony panstwa lub pelnomocnik ochrony zawiadamiaja osobeg
odpowiedzialna za obsadg stanowiska oraz osobg sprawdzana.

§ 22

Po otrzymaniu zawiadomienia, o ktorym mowa w § 21 ust.2 rektor moze ograniczy¢ lub
wylaczy¢ dostgp do informacji niejawnych osobie objetej kolejnym postgpowaniem
sprawdzajacym.

§23

Pelnomocnik ochrony prowadzi wykaz stanowisk i prac zleconych oraz 0s6b dopuszczonych
do pracy lub shuzby na stanowiskach, z ktérymi wiaze si¢ dostgp do informacji niejawnych.

§24

1. Zgode na udostgpnienie informacji niejawnych stanowiacych tajemnicg stuzbowa
moze wyrazi¢ na pismie rektor, wylacznie w odniesieniu do informacji wytworzonych
w PWSZ.

2. Wyrazenie zgody na udostgpnienie informacji niejawnych nie oznacza zmiany lub
zniesienia jej klauzuli tajnosci , musi okresla¢ zakres podmiotowy i przedmiotowy
udostgpnienia.

§ 25
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1. Zarzadzeniem Nr 5/04 Rektora PWSZ z dnia 10 lutego 2004r. Kancelaria Tajna
podporzadkowana zostala pelnomocnikowi ochrony zgodnie z wymogami ustawy i
zostanie urzadzona do dnia 15.03.2004r. w nowych pomieszczeniach nr 223 i 223a
budynku A.

2. Pomieszczenia te odpowiadaja wymogom, jakie stawia ustawa do zabezpieczenia
dokumentéw niejawnych.

3. Kancelaria Tajna PWSZ przeznaczona jest do rejestrowania, przechowywania, obiegu
1 wydawania dokumentéw niejawnych osobom do tego upowaznionym.

4. W Kancelarii Tajnej PWSZ zezwala si¢ na przechowywanie dokumentéw z
klauzulami "poufne" 1 "zastrzezone" a jej pracownik posiada poswiadczenie
bezpieczenstwa  odpowiednio  do  najwyzszej  klauzuli =~ wytwarzanych,
przechowywanych, przetworzonych lub przekazywanych w Kancelarii dokumentow.

§ 26

1. Organizacja pracy Kancelarii Tajnej musi zapewnia¢ mozliwos$¢ ustalenia w kazdych
okolicznos$ciach, gdzie znajduje si¢ dokument klasyfikowany pozostajacy w
dyspozycji PWSZ.

2. Dokumenty oznaczone klauzula: "tajne" moga by¢ wydawane poza Kancelaria Tajna
jedynie w przypadku, gdy odbiorca zapewnia warunki ochrony takich dokumentow
przed nieuprawnionym ujawnieniem. W razie watpliwosci, co do zapewnienia
warunkow ochrony, dokument moze by¢ udostepniony wytacznie w Kancelarii Tajne;.

3. Kancelaria Tajna odmawia udostgpnienia lub wydania dokumentu osobie nie
posiadajacej stosownego poswiadczenia bezpieczenstwa.

4. Fakt zapoznania si¢ przez osobg uprawniong z dokumentem zawierajacym informacje
niejawne stanowiace tajemnicg panstwowa podlega odnotowaniu w karcie zapoznania
si¢ z dokumentem.

§ 27

1. Szczegotowe wytyczne odnosnie catoksztattu dziatalnosci Kancelarii Tajnej a
dotyczace:
1) wymagan w zakresie organizacji Kancelarii Tajne;j,
2) zakresu i warunkow stosowania srodkow ochrony fizyczne;,
3) trybu obiegu informacji niejawnych,
4) wzoru karty zapoznania si¢ z dokumentami,

- sq zawarte w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 9 lutego 1999 r. w sprawie
organizacji kancelarii tajnych.

§ 28

1. Dopuszczenie do prac lub stuzb, z ktérymi taczy si¢ dostgp do informacji niejawnych,
poprzedza szkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych prowadzone w celu
zapoznania si¢ z:

1) zagrozeniami ze strony obcych stuzb specjalnych dzialajacych przeciwko
Rzeczypospolitej Polskiej 1 panstwom sojuszniczym a takze z zagrozeniami ze
strony organizacji terrorystycznych,
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1.

2) przepisami  dotyczacymi  ochrony  informacji  niejawnych  oraz
odpowiedzialno$ci za ich ujawnienie,
3) zasadami ochrony informacji niejawnych w zakresie niezbednym do
wykonania pracy lub petnienia stuzby,
4) sposobami ochrony informacji niejawnych, stanowiacych tajemnicg
panstwowgq oraz postgpowania w sytuacji zagrozenia dla takich informacji lub
w przypadku ich ujawnienia,
5) odpowiedzialno$cia karna, dyscyplinarng 1 stuzbowa za naruszenie przepisOw
o ochronie informacji niejawnych.
Szkolenie, o ktorym mowa w ust.1 przeprowadzaja:
1) funkcjonariusze i1 zotnierze sluzb ochrony panstwa - w stosunku do
pelnomocnikéw ochrony,
2) pelnomocnicy ochrony - w stosunku do o0séb zatrudnionych lub petniacych
stuzb¢ w PWSZ wykazanych w zalaczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
Koszty szkolenia pokrywa Uczelnia.
Wzajemne prawa i obowiazki organizatora i uczestnika szkolenia, o ktorym mowa w
ust.2 pkt.1) okresla umowa zawarta migdzy tymi stronami.

§29

Bezpieczenstwo systemow i sieci teleinformatycznych ujgte jest w rozporzadzeniu
prezesa Rady Ministrow w sprawie podstawowych wymagan bezpieczenstwa
systemow 1 sieci teleinformatycznych.

Dla przestrzegania bezpieczenstwa systemow 1 sieci teleinformatycznych w PWSZ
wyznaczam:

1. osob¢ odpowiedzialnga za  funkcjonowanie  systemu lub  sieci
teleinformatycznych oraz przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa
systemow i sieci teleinformatycznych, zwana dalej "administratorem danych",

2. pracownikow Centrum Obstugi Informatycznej pelniacych funkcjg
inspektorow  bezpieczenstwa teleinformatycznego odpowiedzialnych za
biezaca  kontrol¢ = zgodno$ci  funkcjonowania sieci lub  systemu
teleinformatycznego ze szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa.

§ 30

Pelnomocnik ochrony dokona w terminie do konca kwietnia 2004r. przegladu
stanowisk pracy oraz sporzadzi wykaz oséb dopuszczonych do informacji niejawnych.

§ 31

Wszelkich wyjasnien w zakresie spraw zwiazanych z informacjami niejawnymi w PWSZ, a
nie uregulowanymi w niniejszym zarzadzeniu, udziela pelnomocnik ochrony 1 kierownik
Kancelarii Tajne;.

§ 32

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§33
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2004r.
§ 34

Kierownicy wszystkich komorek organizacyjnych PWSZ zobowigzani sa zapoznaé z
trescia niniejszego zarzadzenia wszystkich podleglych pracownikow.

REKTOR

prof. dr hab. Kazimierz Pajqk

Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 6/04
Rektora PWSZ z dnia 18 lutego 2004r.

"Wykaz rodzajow informaciji niejawnych w PWSZ”:

I. Tajne.
1. Rejestr teczek, dokumentéw tajnych, dziennikow 1 ksiazek ewidencyjnych.
I1. Poufne.

1. Dokumenty "Planu Operacyjnego Funkcjonowania PWSZ w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa (kryzysu polityczno-militarnego) i wojny" w
PWSZ.

I1. Zastrzezone.

1. Plan Obrony Cywilnej PWSZ..

Korespondencja w sprawie reklamowania 0os6b od obowiazku pelnienia czynne;j
stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny.

Budzet PWSZ.

Analizy dziatalno$ci PWSZ..

Wynalazczo$¢ 1 ochrona patentowa.

Plany rozwoju PWSZ.

Zarzadzanie oraz funkcjonowanie systemu i sieci teleinformatycznej w PWSZ.

N

NowvkEwWw
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 6/04
Rektora PWSZ z dnia 18 lutego 2004r.

Wykaz stanowisk, pelienie ktorych taczy sie z dostepem do informacji niejawnych:

I. Sprawdzanie ""poszerzone"'.

1. Pelnomocnik ds. ochrony.
2. Kierownik Kancelarii Tajne;j.

I1. Sprawdzanie "zwykle".

Rektor.

Prorektorzy.

Kanclerz.

Dyrektorzy Instytutow.

Dyrektor Biblioteki Glowne;.

Kierownik Dzialu ds. Administracyjno-Gospodarczych.
Kwestor.

Kierownik Dzialu Organizacyjno-Prawnego i Kadr.
Pracownicy Centrum Obstugi Informatyczne;.

WX NnhE WD —
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