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ZASADY PRZETWARZANIA MATERIALOW NIEJAWNYCH ZAWIERAJACYCH
INFORMACJE OZNACZONE KLAUZULA ,,ZASTRZEZONE”

. Informacjom niejawnym nadaje sie klauzule ,ZASTRZEZONE” jezeli nie nadano im

wyzszej klauzuli tajnosci, a ich nieuprawnione ujawnienie moze mie¢ szkodliwy wptyw

na wykonywanie przez ZUT zadah w zakresie obrony narodowej, polityki zagranicznej,
bezpieczenstwa publicznego, przestrzegania praw i wolnosci obywateli, wymiaru
sprawiedliwosci albo interesow ekonomicznych Rzeczypospolitej Polskie;.

. Dokumenty, opatrzone klauzulg ,ZASTRZEZONE” oznacza sie zgodnie z zasadami

okreslonymi w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie

sposobu oznaczenia materiatdow i umieszczania na nich klauzul tajnosci.

. Klauzule ,ZASTRZEZONE” przyznaje Rektor ZUT lub osoba, ktora jest przez niego

upowazniona do podpisania dokumentu lub oznaczenia innego niz dokument materiatu.

Uprawnienia do przyznawania, obnizania i znoszenia klauzuli tajnosci przystuguje

wyltgcznie w zakresie posiadanego prawa dostepu do informacji niejawnych. Zawyzanie

lub zanizanie klauzuli tajnosci jest niedopuszczalne.

. Dokumenty oznaczone klauzulg ,ZASTRZEZONE” mogg przetwarzaé (wytwarzag,

modyfikowaé, kopiowaé, przechowywac, klasyfikowac, przekazywaé lub udostepniac)

osoby, ktore:

1) posiadajg pisemne upowaznienie Rektora ZUT uprawniajgce do dostepu do
informacji niejawnych o klauzuli ,ZASTRZEZONE” lub posiadajg po$wiadczenie
bezpieczenstwa osobowego,

2) odbyty szkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych i uzyskaty stosowne
zaswiadczenie.

. Dokumenty oznaczone klauzulg ,ZASTRZEZONE” mogg byé wytwarzane metodg

recznego pisania, maszynopisania w pomieszczeniach stuzbowych zlokalizowanych w

strefie ochronnej lll, czyli w obszarze, obiekcie, fragmencie budynku, w ktorym

zapewniona jest kontrola dostepu oséb, w sposéb uniemozliwiajgcy ich nieuprawnione
ujawnienie.

. Zabrania sie wytwarzania dokumentéw oznaczonych klauzulg ,ZASTRZEZONE" w

pomieszczeniach stuzbowych nie zapewniajgcych wymaganych przepisami warunkow

ochrony informaciji niejawnych przed nieuprawnionym ujawnieniem.
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7. Komputery, w ktorych przetwarzane sg dokumenty oznaczone klauzulg
ZASTRZEZONE” muszg spetnia¢ nastepujgce warunki:

1) posiadajg zatwierdzong przez Rektora ZUT dokumentacje bezpieczenstwa
systemu teleinformatycznego oraz akceptacje Agencji Bezpieczenhstwa
Wewnetrznego,

2) sg odseparowane fizycznie od sieci jawnych, w tym zwtaszcza od sieci ogodinie
dostepnych, w szczegolnosci od Internetu.

8. Wersje robocze dokumentdéw niejawnych nalezy wykonywa¢ w zarejestrowanych w
kancelarii niejawnej brudnopisach, na arkuszach, na nosnikach magnetycznych lub na
niezapisanych (czystych) stronach sporzadzonego dokumentu, co najmniej
oznaczonych klauzulg réwng klauzuli przetwarzanej informacji lub materiatu.

9. Dokumenty oznaczone klauzulg ,ZASTRZEZONE” nalezy sporzgdzaé w $cisle
okreslonej liczbie egzemplarzy i rozsyta¢ do adresatdw na podstawie rozdzielnika
uzgodnionego z Rektorem ZUT.

10. Liczbe wytwarzanych dokumentéw oraz zasieg ich obiegu ogranicza sie do
niezbednego minimum umozliwiajgcego realizacje zadan stuzbowych wykorzystujgc
inne mozliwosci zatatwienia sprawy.

11. Wykonanie kopii, odpisu, wypisu, wyciggu lub ttumaczenia z dokumentu oznaczonego
klauzulg ,ZASTRZEZONE” moze nastgpi¢ za zgodg Rektora ZUT Ilub jego
petnomocnika ochrony, o ile wykonawca dokumentu nie dokonat zastrzezenia w tym
zakresie.

12. Wykonanie kopii, odpisu, wypisu, wyciggu odnotowuje sie na dokumencie, z ktérego
kopie, odpis, wycigg wykonano, zamieszczajgc informacje o:

1) nazwie komorki organizacyjnej, w ktérej wykonano kopie, odpis, wycigg lub
ttumaczenie;

2) liczbie wykonanych egzemplarzy i adresatach;

3) date sporzadzenia kopii, odpiséw, wyciagéw lub ttumaczen;

4) numerze ewidencyjnym w dzienniku ewidencji.

13.Na oryginale dokumentu, z ktérego wykonano kopie, odpis, wycigg lub ttumaczenie
umieszcza sie informacje o sposobie rozliczenia wykonanych egzemplarzy.

14.Informacje wyszczegolnione w pkt. 12 nanosi sie na oryginale dokumentu przed
wykonaniem kopii, odpisu, wyciggu.

15.Informacje, o ktérych mowa w pkt. 12 i 13 potwierdza sie czytelnym podpisem osoby

wykonujgcej kopie, odpis, wycigg.
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16.Zgodnos¢ z oryginatem kopii, odpisu, wypisu lub wyciggu potwierdza Rektor ZUT.

17.Informacje zawarte w dokumentach oznaczonych klauzulg ,ZASTRZEZONE” podlegajg
ochronie przez okres okreslony przez wykonawce do daty lub wydarzenia, po ktérym
nastgpi zniesienie lub zmiana klauzuli tajnosci, o ile Rektor ZUT nie przedtuzyt tego

czasu lub nie okreslit czasu krotszego.

UDOSTEPNIANIE DOKUMENTOW NIEJAWNYCH OZNACZONYCH KLAUZULA
»ZASTRZEZONE"

1. Informacje oznaczone klauzulg ,Zastrzezone" mogg by¢ udostepniane wyigcznie
osobom upowaznionym i posiadajgcym poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgce,
co najmniej do dostepu do wiadomosci oznaczonych klauzulg ,Zastrzezone",
przeszkolonym z przepisbw o ochronie informacji niejawnych i tylko w zakresie
niezbednym do wykonywania obowigzkow na zajmowanym stanowisku stuzbowym albo

innej, zleconej pracy.

2. Osoby, ktore zapoznaty sie z informacjami niejawnymi oznaczonymi klauzulg

,LZastrzezone", sg zobowigzane do:

1) nie ujawniania tych informacji osobom nieuprawnionym, takze po rozwigzaniu
umowy o prace;

2) nie prowadzenia rozmdéw na tematy zwigzane z trescig dokumentdéw zastrzezonych
w obecnosci oséb nieupowaznionych;

3) nie przekazywania tego typu informacji przez nieutajnione srodki tgcznosci;

4) nie wykorzystywania informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,Zastrzezone"
wytworzonych, przechowywanych i przetwarzanych w komdérkach organizacyjnych
ZUT na wykfadach, referatach, publikacjach i innych wystgpieniach publicznych
oraz w indywidualnej tworczosci naukowej i publicystycznej;

3. Powiadamianie swoich przetozonych lub petnomocnika ochrony o wszelkich zjawiskach

zagrazajgcych bezpieczenstwu informacji zastrzezonych.

4. Udostepnienie informaciji niejawnych oznaczonych klauzulg ,Zastrzezone", wytworzonej

w komodrkach organizacyjnych ZUT, okreslonej osobie lub instytucji moze nastgpi¢ na
podstawie pisemnej zgody Rektora ZUT lub upowaznionej przez niego osoby.
5. Zgoda, o ktérej mowa w pkt. 4 powinna okreslac zakres podmiotowy i przedmiotowy

udostepnienia informacji oraz nie oznacza zmiany lub zniesienia ich klauzuli tajnosci.
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6. Przekazywanie dokumentéw niejawnych oznaczonych klauzulg ,ZASTRZEZONE” poza
uczelnie mozna realizowa¢ wytgcznie za posrednictwem Kancelarii Niejawnej, na
zasadach okreslonych w rozporzgdzeniu Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 roku w
sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych.

7. Osoba, ktora stwierdzita fakt utraty dokumentéw niejawnych zobligowana jest do
niezwtocznego powiadomienia Rektora ZUT oraz Petnomocnika ds. ochrony

informacji niejawnych.

ZASADY POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACJA NIEJAWNA DOSTARCZONA DO
KANCELARII GLOWNEJ UCZELNI.

1. Zewnetrzna korespondencja niejawna o klauzuli ,ZASTRZEZONE” dostarczana jest za
posrednictwem Poczty Polskiej do Kancelarii Gtéwnej ZUT.

2. Kierownik Kancelarii Gtéwnej przekazuje przesytke w nienaruszonej kopercie
Kierownikowi Biura Rektora.

3. Przesylke przekazuje za pokwitowaniem odbioru osobie posiadajgcej upowaznienie
Rektora ZUT do dostepu do informacji niejawnych lub poswiadczenie bezpieczenstwa
osobowego.

4. Na kopercie przesyiki umieszczone sg n/w dane:

1) klauzula tajnosci (zastrzezone) lub dodatkowe oznaczenia (do rgk wiasnych),

2) imienne okreslenie adresata,

3) imie i nazwisko osoby pakujgcej/kopertujgcej,

4) miejsca sklejenia koperty opieczetowane sg pieczecig ,do pakietow” i zaklejone
tasmg samoprzylepna.

5. Po otrzymaniu przesytki uprawniony pracownik sekretariatu:

1) sprawdza czy sposéb pakowania jest zgodny z pkt. 4,

2) sprawdza czy przesytka nie jest naruszona,

3) przekazuje przesytke do dekretacji adresatowi,

4) w przypadku adnotacji ,do rgk wiasnych” przesyiki sie nie otwiera i nienaruszong
przekazuje adresatowi,

5) Kierownik Biura Rektora zawiadamia Kierownika Sekcji Spraw Obronnych i
Kancelarii Niejawnej o fakcie otrzymania przesytki niejawne;.

6. Dalszy obieg przysyiki niejawnej odbywa sie poprzez kancelarie niejawng.
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7. W czasie oczekiwania na dekretacje oraz w okresie od dekretacji do odbioru przesytki
przez kierownika kancelarii niejawnej, przesytke przechowuje sie, co najmniej w
zamykanej na klucz szufladzie biurka lub w szafie metalowej, umieszczajac jg oddzielnie

od przesytek jawnych.

ZASADY OCHRONY FIZYCZNEJ DOKUMENT()W ZAWIERAJACYCH
INFORMACJE STANOWIACE TAJEMNICE StUZBOWA  OZNACZONYCH
KLAUZULA ,,ZASTRZEZONE".

1. Dokumenty oznaczone klauzulg ,ZASTRZEZONE” przechowuje sie, co najmniej w
szafach lub szufladach biurka zamykanych na klucz, w kancelarii niejawnej lub
pomieszczeniach stuzbowych wykonawcéw znajdujgcych sie w Il strefie ochronnej.

2. W przypadku stwierdzenia przez stuzbe ochrony/portierskg faktu nie zamkniecia
pomieszczenia stuzbowego przez danego uzytkownika, stuzba ochrony/portierska
zobowigzana jest do powiadomienia o powyzszym fakcie zainteresowane osoby oraz
spowodowania niezwtocznego przybycia do siedziby firmy osoby odpowiedzialnej za
zaistniaty fakt, celem zamkniecia pomieszczenia.

3. Ponadto stuzba ochrony/portierska zobowigzana jest do bezwzglednego przestrzegania
zasady, iz po godzinach pracy w pomieszczeniach stuzbowych mogg przebywac tylko i
wylacznie osoby ujete na spisie ,Ewidencji pracownikow pracujgcych po godzinach
normatywnych” za podpisem przetozonego zlecajgcego prace.

4. Dokumenty oznaczone klauzulg ,ZASTRZEZONE” oraz dokumenty jawne nalezy
przechowywac oddzielnie.

5. Zezwala sie na przechowywanie dokumentéw oznaczonych klauzulg ,ZASTRZEZONE”
wspolnie z dokumentami jawnymi, jezeli ich tres¢ tgczy sie bezposrednio z okreslong
sprawg.

6. Wykonawca odpowiada za wtasciwe zabezpieczenie posiadanych dokumentow.

7. Kazdorazowo, po zakohczeniu godzin pracy, wykonawcy majg obowigzek
zabezpieczenia posiadanych dokumentow i materiatbw oznaczonych klauzulg
LZastrzezone" w sposdb okreslony w pkt. 1.

8. Wykonawcy nieposiadajgcy urzadzen, o ktérych mowa w pkt.1, przekazujg posiadane
materiaty do kancelarii niejawnej.

9. Zabrania sie pozostawiania na biurkach, w nie zamknietych pomieszczeniach po
godzinach pracy lub w przypadku ich czasowego opuszczania, dokumentéw
stuzbowych, oznaczonych klauzulg ,ZASTRZEZONE”.
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10.Po zakonczeniu pracy pomieszczenia stuzbowe, w ktorych sg przechowywane
dokumenty zawierajgce informacje niejawne oznaczone klauzulg ,ZASTRZEZONE",
zamyka sie, oplombowuje, a klucze przechowuje w sposéb okreslony w Planie Ochrony
Informacji Niejawnych ZUT.

11.Urzadzenia, w ktorych przechowywane sg dokumenty niejawne oznaczone klauzulg
,ZASTRZEZONE”, moze otworzy¢ podczas nieobecnosci wykonawcy, za zgodg jego
bezposredniego przetozonego, komisja powotana przez Rektora ZUT skfadajgca sie, z
co najmniej trzech oséb, w tym kierownika kancelarii niejawne;.

12.wszyscy cztonkowie komisji muszg posiada¢ upowaznienia Rektora ZUT do dostepu do
informacji niejawnych o klauzuli ,ZASTRZEZONE” lub po$wiadczenia bezpieczenstwa
osobowego.

13.Komisja sporzadza i przekazuje do kancelarii tajnej protokdt z podjetych czynnosci,
ktéry powinien zawierac:

1) date dokonania czynnosci;

2) wyliczenie numerow ewidencyjnych pobranych dokumentéw oraz wskazanie osoby,
ktérej materiaty przekazano;

3) podpisy cztonkéw komisji.

14.Zabrania sie wynoszenia dokumentow oznaczonych klauzulg ,ZASTRZEZONE" poza llI
strefe ochronng bez zgody Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych i ich
nalezytego zabezpieczenia przed dostepem osdb nieuprawnionych.

15.W przypadku wyjazdu stuzbowego, oddelegowania do wykonywania zadan stuzbowych
poza miejscem pracy lub urlopu trwajgcego powyzej jednego miesigca, wykonawca ma
obowigzek przekazania za podpisem posiadane dokumenty oznaczone klauzulg
,ZASTRZEZONE” osobie, ktdra bedzie posiadata dostep do informacji niejawnych oraz
bedzie wykonywata obowigzki podczas jego nieobecnosci.

16.Materiaty niejawne oznaczone klauzulg ,ZASTRZEZONE” celem ich przewozu
przekazywane sg:

1) Podmiotom prowadzgcym dziatalnos¢ w zakresie ustug pocztowych;
2) Podmiotom prowadzgcym dziatalno$é w zakresie ustug transportowych;

3) Podmiotom prowadzgcym dziatalno$¢ w zakresie ochrony osob i mienia.
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17.Zgodnie z postanowieniami Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 roku
w sprawie nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materiatow
zawierajgcych informacje niejawne, materiaty zawierajgce informacje niejawne o
klauzuli ,ZASTRZEZONE” mogg by¢ przekazywane bez posrednictwa upowaznionych
przewoznikdéw. Zgodnie z w/w zapisem materialy niejawne oznaczone wspomniang
klauzulg przewozi na terenie miasta poza teren uczelni, uprawniona przez Rektora
osoba posiadajgca poswiadczenie bezpieczenstwa osobowego Iub upowaznienie
pisemne uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych, co najmniej
klauzulg ,ZASTRZEZONE” przy spetnieniu warunkéow okreslonych w  wiw
rozporzgdzeniu. Materiaty te przewozi sie najkrotszg drogg bezposrednio do odbiorcy, z
wykorzystaniem nesesera (teczki) z zachowaniem odpowiednich  $rodkéw
bezpieczenstwa zapewniajgcych ochrone informacji przed nieuprawnionym
udostepnieniem lub ich utrata.

18.Zabrania sie przekazywania i udostepniania informacji niejawnych, wiadomosci
dotyczgcych wykonywanej pracy oraz przedsiewzie¢ i spraw stuzbowych osobom
nieuprawnionym.

19.Zabrania sie wykonywania i przechowywania niejawnych dokumentéw i nosnikow
(materiatéw, przedmiotow, urzadzen) w miejscach do tego nie przeznaczonych takich
jak (hotel, internat, stancja, mieszkanie, itp.).

20.Zabrania sie sporzgdzania notatek zawierajgcych wiadomosci niejawne w
nieewidencjonowanych nosnikach informaciji (notatnikach, dyskietkach, zeszytach, itp.).

21.Wszelkie nieprawidtowosci zwigzane z naruszeniem zasad, o ktorych mowa w tym
rozdziale nalezy niezwiocznie zgtasza¢ petnomocnikowi Rektora ZUT ds. ochrony

informacji niejawnych.
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ZASADY EWIDENCJONOWANIA, PRZEKAZYWANIA, KOMPLETOWANIA |
NISZCZENIA DOKUMENTOW OZNACZONYCH KLAUZULA ,,ZASTRZEZONE”.

. Dokumenty wytworzone w ZUT, zawierajgce informacje niejawna o klauzuli
,ZASTRZEZONE” ewidencjonuje pracownik kancelarii niejawnej w Dzienniku ewidencji
prowadzonym odrebnie dla kazdej techniki wykonywania dokumentow.

. Dokument dodatkowo wytworzony (kopia, wycigg, odpis) ewidencjonuje sie
kazdorazowo pod oddzielng pozycjg w Dzienniku ewidencji.

. Dopuszcza sie rejestrowanie w jednym dzienniku dokumentéw otrzymanych i
wystanych.

. Dokumenty, opatrzone klauzulg ,ZASTRZEZONE” oznacza sie zgodnie
z zasadami okreslonymi w  Rozporzgdzeniu Prezesa Rady  Ministrow
z dnia 22 grudnia 2011 roku w sprawie sposobu oznaczania materiatbw i umieszczania
na nich klauzul tajnoSci.

. Przekazywanie dokumentéw oznaczonych klauzulg ,ZASTRZEZONE” innym komaérkom
lub jednostkom organizacyjnym moze odbywacC sie wylacznie za posrednictwem
kancelarii niejawnej na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia
7 grudnia 2011 roku w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz
sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych.

. Kancelaria niejawna udostepnia dokumenty niejawne oznaczone klauzulg
,ZASTRZEZONE” wytgcznie wykonawcom posiadajgcym pisemne upowaznienie
Rektora ZUT Ilub poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego i zaswiadczenie o
przeszkoleniu z zasad ochrony informacji niejawnych, za podpisem we wiasciwym
urzadzeniu ewidencyjnym. W przypadku, kiedy pobierajgcy dokument niejawny nie ma
mozliwosci wilasciwego jego zabezpieczenia, zapoznaje sie z jego trescig w
pomieszczeniu kancelarii niejawne;j.

. Czasowe przekazanie dokumentdéw oznaczonych klauzulg ,ZASTRZEZONE” pomiedzy
wykonawcami z tej samej komorki organizacyjnej moze nastgpi¢ z pominieciem
kancelarii niejawnej, za pokwitowaniem.

. Dokumenty oznaczone klauzulg ,ZASTRZEZONE” wytworzone w komorce
organizacyjnej oraz otrzymane od innych jednostek organizacyjnych, po ich

wykorzystaniu nalezy przekaza¢ do kancelarii niejawnej, w ktérej podlegaja:
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1) skompletowaniu i podszyciu do teczek przedmiotowych lub do segregatoréw, jezeli
stanowig warto$¢ praktyczng lub uzytkowg dla Uniwersytetu;

2) zwrotowi do nadawcy, jezeli okreslit on taki sposéb postepowania z przestanymi
materiatami;

3) biezgcemu niszczeniu, jezeli dokument nie posiada wartosci uzytkowej lub
archiwalnej.

9. Dokumenty zawierajgce informacje niejawne oznaczone klauzulg ,ZASTRZEZONE”
kompletuje sie w odrebnych teczkach przedmiotowych; zezwala sie na wszywanie do
teczki materiatbw oznaczonych innymi klauzulami lub jawnych, jezeli dotyczg tej samej
sprawy (teczce nadaje sie klauzule odpowiadajgcg klauzuli tajnosci najwyzej
sklasyfikowanego dokumentu pozostajgcego w teczce).

10.Dokumenty oznaczone klauzulg ,ZASTRZEZONE” niszczy sie protokolarnie.

11.Niszczenia protokolarnego dokonuje komisja powotana przez Rektora ZUT.

12.Zniszczenia dokumentdéw niejawnych ewidencjonuje sie w ,Protokdle zniszczenia”, na
podstawie ktérego kierownik kancelarii tajnej zdejmuje wyszczegdlnione w nim

dokumenty z ewidencji.

POSTEPOWANIE W PRZYPADKACH NARUSZENIA ZASAD OCHRONY LUB
UJAWNIENIA INFORMACJI OZNACZONYCH KLAUZULA ,,ZASTRZEZONE"

1. Kierownicy komorek organizacyjnych ZUT majg obowigzek powiadomi¢ Petnomocnika
Rektora ZUT ds. spraw Ochrony Informacji Niejawnych o kazdym stwierdzonym fakcie:
1) naruszenia bezpieczenstwa informacji oznaczonych klauzulg ,ZASTRZEZONE”

polegajgcym na zaniechaniu wtasciwego dziatania lub dziataniu niezgodnym
z przepisami o ochronie informacji niejawnych, moggcym spowodowaé ujawnienie
tych informacii;

2) ujawnienia informacji oznaczonych klauzulg ,ZASTRZEZONE” poprzez utrate,
zagubienie, kradziez, dokumentu Iub innego przedmiotu niejawnego albo
udostepnienie go osobie nieupowaznione;j.

2. Petnomocnik ds. Ochrony informacji Niejawnych powiadamia o fakcie naruszenia
przepiséw o ochronie informaciji niejawnych Rektora ZUT oraz podejmuje niezwtocznie
dziatania zmierzajgce do:

1) wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepiséw i ustalenia oséb winnych tych
naruszen;

2) okreslenia stopnia szkody, jakg poniost lub moze ponies¢ ZUT, komorka
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organizacyjna lub jej pracownicy;
3) zminimalizowania skutkow powstatych szkod;
4) podjecia przedsiewzie¢ prewencyjnych.

3. Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego, o ktorym mowa w pkt. 2, pethomocnik
ochrony wystepuje do wiasciwych przetozonych o wszczecie przeciwko osobom winnym
postepowania dyscyplinarnego.

4. W stosunku do osob posiadajgcych aktualne Poswiadczenie Bezpieczenstwa, ktore w
SposoOb razacy naruszyly przepisy o ochronie informacji niejawnych Petnomocnik ds.
Ochrony Informacji Niejawnych Iub ABW (SKW) przeprowadzajg kontrolne
postepowanie sprawdzajgce, z pominieciem terminéw okreslonych w art. 33 ust. 9 i 10
ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 2019 r. poz.
742)

5. W stosunku do osob posiadajgcych pisemne Upowaznienie do dostepu do informacii
niejawnych o klauzuli ,ZASTRZEZONE”, ktére w sposob razgcy naruszyly przepisy o
ochronie informacji niejawnych Rektor ZUT wydaje Decyzje o cofnieciu Upowaznienia w

trybie okreslonym w k.p.a.

ODPOWIEDZIALNOSC KARNA | DYSCYPLINARNA

Art. 266.

§ 1. Kto, wbrew przepisom ustawy lub przyjetemu na siebie zobowigzaniu, ujawnia lub
wykorzystuje informacje, z ktérg zapoznat sie¢ w zwigzku z petniong funkcjg, wykonywang
pracg, dziatalnoscig publiczng, spoteczng, gospodarczg lub naukowa, podlega grzywnie,
karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

§ 2. Funkcjonariusz publiczny, ktéry ujawnia osobie nieuprawnionej informacje stanowigca
tajemnice stuzbowg lub informacje, ktérg uzyskat w zwigzku z wykonywaniem czynnosci
stuzbowych, a ktoérej ujawnienie moze narazi¢ na szkode prawnie chroniony interes,
podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

§ 3. Sciganie przestepstwa okreslonego w § 1 nastepuje na wniosek pokrzywdzonego.

Art. 267.

§ 1. Kto bez uprawnienia uzyskuje informacje dla niego nie przeznaczong, otwierajgc
zamkniete pismo, podtgczajgc sie do przewodu stuzgcego do przekazywania informacji lub
przetamujgc elektroniczne, magnetyczne albo inne szczegdlne jej zabezpieczenie, podlega

grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolno$ci do lat 2.
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Art. 268.
§ 1. Kto, nie bedagc do tego uprawnionym, niszczy, uszkadza, usuwa lub zmienia zapis
istotnej informacji albo w inny sposéb udaremnia lub znacznie utrudnia osobie uprawnione;j
zapoznanie sie z nig, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnosci do lat 2.
§ 2. Jezeli czyn okresSlony w § 1 dotyczy zapisu na komputerowym nosniku informaciji,
sprawca podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.
§ 3. Kto, dopuszczajgc sie czynu okreslonego w § 1 lub 2, wyrzadza znaczng szkode
majgtkowg, podlega karze pozbawienia wolnosci od 3 miesiecy do lat 5.
Art. 269.
§ 1. Kto, na komputerowym nosniku informacji, niszczy, uszkadza, usuwa lub zmienia zapis
0 szczegdlnym znaczeniu dla obronnosci kraju, bezpieczenstwa w komunikacji,
funkcjonowania administracji rzagdowej, innego organu panstwowego lub administraciji
samorzgdowej albo zakiéca Ilub uniemozliwia automatyczne gromadzenie Ilub
przekazywanie takich informacji, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat
8.
§ 2. Tej samej karze podlega. Kto dopuszcza sie czynu okreslonego w § 1, niszczgc albo
wymieniajgc nosnik informacji lub niszczac albo uszkadzajgc urzadzenie stuzgce
automatycznemu przetwarzaniu, gromadzeniu lub przesyfaniu informacji.
Ponadto, zgodnie z postanowieniami zawartymi w 100 § Kodeksu Pracy ,pracownik jest
obowigzany m.in. do zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ pracodawce na szkode oraz do przestrzegania tajemnicy okreslone w odrebnych
przepisach”
Za naruszenie w/w przepisow, kierownik jednostki organizacyjnej ma prawo zastosowac
jedna z ponizszych kar:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany,

3) kare pieniezna.

POSTANOWIENIE KONCOWE

W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg, a zwigzanych z przetwarzaniem
informacji niejawnych o klauzuli ,ZASTRZEZONE”, kazdorazowo nalezy zasiegngé opinii

Petnomocnika Rektora ZUT ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
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WYKAZ OSOB KTORE OTRZYMALY INSTRUKCJE

SPOSOB | TRYB PRZETWARZANIA INFORMACJI NIEJAWNYCH
O KLAUZULI ,,ZASTRZEZONE” W ZUT

Lp. Imie i nazwisko Data i podpis Uwagi
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