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WARSZAWA WRZESIEN 2020

WSTEP

Niniejsza instrukcja okresla zasady i sposéb postepowania z informacjami niejawnymi oznaczonymi
klauzulg ,ZASTRZEZONE” oraz zasady ochrony tych informacji w Chrzescijariskiej Akademii Teologicznej w
Warszawie.

Kazdy pracownik Uczelni, posiadajgcy na zajmowanym stanowisku dostep do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,ZASTRZEZONE” jest zobowigzany zapoznaé sie z niniejsza Instrukcja i stosowaé
zawarte w niej przepisy.

System obiegu dokumentéw niejawnych o klauzuli ,ZASTRZEZONE” ma zapewnié¢ informacje, gdzie
znajduje sie dokument wytworzony lub przyjety i kto zapoznat sie z dokumentem.

ROZDZIAL |
ZASADY UDOSTEPNIANIA | WARUNKI DOSTEPU DO INFORMACII NIEJAWNYCH

Informacjami niejawnymi o klauzuli ,ZASTRZEZONE” sg informacje, ktérych objecie tajemnicg o danej

klauzuli jest wymagane przepisami prawa, wytycznymi szczebla nadrzednego oraz dokumenty robocze,

wyciagi, wypisy.

Informacje niejawne moga by¢ udostepnione wytacznie osobie dajacej rekojmie zachowania tajemnicy i

tylko w zakresie niezbednym do wykonywania przez nig pracy na zajmowanym stanowisku albo

wykonywania czynnosci zleconych.

Dopuszczenie do pracy na stanowiskach albo zlecanie prac, zwigzanych z dostepem danej osoby do

informacji niejawnych o klauzuli "ZASTRZEZONE" w Chrzescijanskiej Akademii Teologicznej w Warszawie

moze nastgpic¢ na podstawie:

a) poswiadczenia bezpieczenstwa lub pisemnego upowaznienia Rektora (Zatacznik 1);

b) aktualnego zaswiadczenia o odbyciu przeszkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych
(zatacznik 2) .

Informacjami niejawnymi o klauzuli ,ZASTRZEZONE” w Chrzesdcijaniskiej Akademii Teologicznej w

Warszawie sg informacje dotyczace, m.in.:

a) spraw obronnych,

b) spraw obrony cywilnej,

c¢) dokumentacji systemu komputerowego do przetwarzania informacji niejawnych — Autonomicznej
Stacji Komputerowej — ASK.

ROZDZIAL 11
WYTWARZANIE, OBIEG | NISZCZENIE DOKUMENTOW

Wytwarzanie dokumentow

Informacje niejawne oznaczone klauzulg ,ZASTRZEZONE” w formie dokumentu pisanego, moga by¢
sporzgdzone odrecznie, na maszynie do pisania (bez pamieci) lub na komputerze - ASK.

Wytwarzanie i przetwarzanie dokumentow w postaci elektronicznej oznaczonych klauzulg
,ZASTRZEZONE” jest dopuszczalnie wytgcznie na ASK.

Szczegbtowe zasady wytwarzania i przetwarzania dokumentéw niejawnych, oznaczonych klauzula
,ZASTRZEZONE” reguluje dokumentacja bezpieczeristwa systemu teleinformatycznego zatwierdzona przez
Rektora Chrzescijanskiej Akademii Teologicznej w Warszawie.

Dokumenty oznaczone klauzulg ,ZASTRZEZONE” moga by¢ wytwarzane w pomieszczeniach stuzbowych
tylko i wytgcznie w taki sposdb, ktéry uniemozliwia ich nieuprawnione ujawnienie.
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Obieg dokumentow

=

Osobg upowazniong do przyjmowania niejawnej korespondencji wchodzacej w formie listéw, czy paczek
jest Petnomocnik Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych lub pracownik do spraw prowadzenia
kancelarii niejawnej.

2. Listy lub paczki zawierajace korespondencje niejawng moga wptywac z zewnatrz jako przesyiki ,,polecone”
bezposrednio do kancelarii ogdélnej Chrzescijanskiej Akademii Teologicznej w Warszawie badZ poprzez
sekretariat Rektora Chrzescijanskiej Akademii Teologicznej w Warszawie.

3.  Pracownik kancelarii ogdlnej, po stwierdzeniu, ze wewnatrz znajduje sie druga koperta oznaczona klauzula
,ZASTRZEZONE”, nie otwiera jej i nie rejestruje w swojej ewidencji, informujgc niezwtocznie Petnomocnika
ochrony o jej nadejsciu.

4. Wszystkie dokumenty (pisma) zawierajgce w swej tresci informacje niejawne oznaczone klauzulg

»ZASTRZEZONE” winny byé rejestrowane w ,Dzienniku Ewidencyjnym” (wzér - zatgcznik nr 2 do

Rozporzqdzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r.). Dotyczy to zaréwno dokumentéw

wytworzonych w Chrzescijaniskiej Akademii Teologicznej jak tez dokumentdéw otrzymanych z zewnatrz.

3. Niszczenie dokumentow

1. Dokumenty oznaczone klauzulg ,,ZASTRZEZONE” niszczy sie na podstawie protokotu.
a) Komisyjnie — do komisji wyznacza sie osoby majgce poswiadczenia bezpieczeristwa osobowego lub
odpowiednie upowaznienia do informacji niejawnych, adekwatne do kontrolowanych materiatow,
b) Mozna tez dokona¢ przeglagdu(éw) materiatéw niejawnych, nie powotujgc komisji, gdy zmiany lub
zniesienia klauzuli tajnosci dokonuje osoba, ktora ten dokument podpisata lub jej przetozony.
Decyzje o zmianie lub zniesieniu klauzuli tajnosci dokonuje sie tylko i wytgcznie w stosunku do
dokumentéw wtasnych wytworzonych w Chrzescijaniskiej Akademii Teologicznej w Warszawie.
Natomiast w stosunku do dokumentéw wchodzacych (otrzymanych), wszelkich zmian klauzul oraz
nanoszenia informacji okreslajagcego czas ochrony dokonuje sie na podstawie pisemnego
powiadomienia od wytwércy dokumentu.
¢)  Zniszczenie dokumentéw niejawnych dokumentuje sie w ,Protokole zniszczenia” na podstawie,
ktorego osoba uprawniona zdejmuje wyszczegdlnione w nim dokumenty z ewidencji poprzez
naniesienie w rubryce , adnotacje o zniszczeniu” ,Dziennika Ewidencyjnego” lub innego urzadzenia
kancelaryjnego, adnotacje o tresci ,protokdét zniszczenia Nr ...... z dnia ........... poz. .... Nr .... oraz
uwierzytelnia wpisem daty, podpisem, czytelnie imie i nazwisko dokonujacego wpisu.
2. Biezgcemu niszczeniu podlegajg dokumenty nieposiadajgce wartosci uzytkowej lub archiwalnej. Dotyczy
gtéwnie niejawnych dokumentéw roboczych, notatnikdw, brudnopisdw, projektéw oraz nieaktualnych
informatycznych nosnikéw informaciji.

ROZDZIAt I
SPOSOB OZNACZANIA MATERIALOW | UMIESZCZANIA NA NICH, OBNIZANIA | ZNOSZENIA KLAUZUL TAJNOSCI

1. Oznaczenie materiatu zawierajagcego informacje niejawne okreslone klauzulg tajnosci ,ZASTRZEZONE”
polega na umieszczeniu na nim klauzuli tajnosci w sposdb wyrazny i w petnym brzmieniu.

2. Dokument utrwalony w formie pisma zawierajacy informacje niejawne o klauzuli ,ZASTRZEZONE” oznacza
sie w nastepujacy sposob:
1) na kazdej stronie umieszcza sie:

a) na $rodku, jako pierwszy element w nagtéwku strony, klauzule tajnosci ,,ZASTRZEZONE”,

b) w prawym gdérnym rogu, numer egzemplarza, a w przypadku, gdy dokument wykonano w jednym
egzemplarzu, napis ,,egz. pojedynczy”,

c) sygnature literowo-cyfrowa, na ktéra sktadajg sie: literowe oznaczenie jednostki lub komorki
organizacyjnej, symbol oznaczenia klauzuli tajnoéci ,ZASTRZEZONE”, numer, pod ktérym ten
dokument zostat zarejestrowany, i rok, w ktorym dokonano rejestracji, a takze, w zaleznosci od
potrzeb inne oznaczenia,

d) numer strony oraz liczbe stron catego dokumentu,
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e) na érodku, jako ostatni element w stopce strony, klauzule tajnosci ,ZASTRZEZONE”;
2) na pierwszej stronie umieszcza sie rowniez:

a) nazwe jednostki lub komorki organizacyjnej,

b) nazwe miejscowosci i date podpisania dokumentu,

c) w przypadku dokumentu, ktéremu nadano bieg korespondencyjny, imie i nazwisko lub nazwe
stanowiska adresata; w przypadku wielu adresatéw dokumentu, ktéremu nadano bieg
korespondencyjny, dopuszcza sie mozliwos¢ umieszczenia jedynie adnotacji ,adresaci wedtug
rozdzielnika”;

3) na ostatniej stronie pod trescig umieszcza sie rowniez:

a) liczbe zatacznikéw,

b) liczbe stron lub innych jednostek miary wszystkich zatgcznikow,

c) klauzule tajnosci zatgcznikéw wraz z numerami, pod jakimi zostaty zarejestrowane, oraz liczbe
stron kazdego zatacznika,

d) w przypadku, gdy adresatowi wysyta sie inng liczbe zatgcznikdéw, niz pozostawia w aktach,
dodatkowo napis ,tylko adresat”- jezeli zataczniki majg by¢ przekazane adresatowi bez
pozostawienia ich w aktach, lub napis ,do zwrotu”- jezeli zataczniki majg zosta¢ zwrdcone
nadawcy,

e) stanowisko oraz imie i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujgce osobe uprawniong do jego
podpisania,

f) liczbe wykonanych egzemplarzy,

g) adresatow poszczegdlnych egzemplarzy dokumentu albo adnotacje ,,adresaci wedtug rozdzielnika”,

h) dyspozycje ,,ad acta” w przypadku egzemplarza pozostajgcego w aktach nadawcy,

i) imie i nazwisko wskazujace wykonawce dokumentu.

Oznaczenie dokumentu stanowigcego zatgcznik do pisma polega na umieszczeniu na pierwszej stronie
dodatkowo informacji: ,,Zatacznik nr ... do dokumentu Nr ....... zdnia ....... ",
Oznaczenie dokumentu (pisma przewodniego) przesytanego z zatgcznikami zastrzezonymi:

a) dokument (pismo przewodnie) oznacza sie klauzula tajnosci ,ZASTRZEZONE”;

b) na dokumencie — jezeli po trwatym odtaczeniu zatacznikéw dokument jest jawny - na kazdej stronie
w nagiéwku pod klauzulg ,ZASTRZEZONE” (umieszcza sie adnotacje: ,jawne po odfaczeniu
zatacznikow”.

Na trwale oprawionych zbiorach dokumentéw, rejestrach, ksigzkach, broszurach i reprodukcjach
klauzule tajnoéci ,ZASTRZEZONE” umieszcza sie posrodku, na gérze i na dole zewnetrznych $cianek oktadki
oraz — jezeli jest — na stronie tytutowe;j.

Na materiatach innych niz dokumenty, wymienione wyzej:

a) klauzule tajnoéci ,ZASTRZEZONE” i sygnature literowo — cyfrowa umieszcza sie przez
ostemplowanie, nadrukowanie, wpisanie odreczne, trwate dotaczenie metek, nalepek, kalkomanii
lub w inny widoczny sposéb, w szczegdlnosci na ich obudowie lub opakowaniu;

b) utrwalanie informacji niejawnych w formie dzwieku lub obrazu poprzedza sie i koriczy informacja
o nadanej klauzuli tajnosci, o ile istniejg takie mozliwosci.

Na dokumencie wytworzonym w wyniku kopiowania umieszcza sie:
1) na pierwszej stronie sygnature literowo — cyfrowg;
2) na wszystkich stronach w przypadku kopiowania napis ,Wydruk”, ,Kopia”, ,0Odpis”, ,Wycigg” albo

»Wypis”,

3) na ostatniej stronie w przypadku kopiowania dodatkowo potwierdzenie zgodnosci z oryginatem
zawierajce:

a) napis ,Za zgodnosc¢”,

b) odcisk pieczeci z nazwg jednostki lub komaérki organizacyjnej, w ktérej wytworzono dokument,

c) podpis, imie i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujgce kierownika jednostki lub komorki
organizacyjnej, w ktérej dokonano kopiowania, albo osobe przez niego upowazniona.

Fakt wytworzenia dokumentu w wyniku kopiowania lub ttumaczenia dokumentu nieelektronicznego
odnotowuje sie na ostatniej stronie dokumentu kopiowanego lub ttumaczonego przez umieszczenie
informacji o:

a) nazwie jednostki lub komérki organizacyjnej, w ktérej wytworzono dokument;

b) liczbie egzemplarzy dokumentu wytworzonego;

c) dacie wytworzenia dokumentu;

d) numerze, pod jakim wytworzony dokument zostat zarejestrowany.

Zniesienie, zmiana klauzuli tajnosci:

Rektor tel./fax: +48 22 831 95 97
ul. Broniewskiego 48 kom.: +48 506 002 360
01-771 Warszawa e-mail: chat@chat.edu.pl



. c h AT Chrzescijariska Akademia Teologiczna w Warszawie

1) zniesienia klauzuli tajnosci dokonuje sie nastepujaco:

a) skresla sie wszystkie dotychczasowe oznaczenia znoszonej klauzuli tajnosci,

b) nad pierwszym w kolejnosci skreslonym oznaczeniem klauzuli tajnosci umieszcza sie napis
,Zniesiono klauzule tajnosci” oraz date, podpis, imie i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujgce
osobe dokonujacg tych adnotacji oraz wskazuje sie podstawe dokonania czynnosci;

2) zmiany klauzuli tajnosci dokonuje sie nastepujaco:

a) skresla sie wszystkie dotychczasowe oznaczenia klauzuli tajnosci,

b) nad skreslonymi oznaczeniami klauzul tajnosci umieszcza sie oznaczenie nowej klauzuli tajnosci,

¢) nad pierwszym w kolejnosci skreslonym oznaczeniem klauzuli tajnosci umieszcza sie date, podpis,
imie i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujgce osobe dokonujaca tych adnotacji oraz wskazuje sie
podstawe dokonania czynnosci;

3) skreslen i adnotacji na dokumentach i w Dziennikach dokonuje Petnomocnik Rektora ds. Ochrony
Informacji Niejawnych;
4) skreslen i adnotacji dokonuje sie kolorem czerwonym, w sposéb czytelny.

ROZDZIAL IV
WYSYLANIE | PRZYJMOWANIE INFORMACJI NIEJAWNYCH OZNACZONYCH KLAUZULA ,ZASTRZEZONE”

Szczegbtowe zasady pakowania i oznaczania kopert i paczek, adresowania i przesytania dokumentéw
»2astrzezonych” okresla Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie nadawania,
przewozenia, wydawania i ochrony materiatéw zawierajgcych informacje niejawne.

Do materiatéw gotowych do nadania, Petnomocnik Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych lub
pracownik do spraw prowadzenia kancelarii niejawnej sporzadza wykaz przesytek nadanych, ktoéry
stanowi potwierdzenie nadania materiatu niejawnego. Przekazanie do kancelarii ogdlnej odbywa sie w
obecnosci nadawcy.

Przyktady oznaczania dokumentéw o klauzuli ,ZASTRZEZONE” oraz sposdb opisywania kopert zawiera
Zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

ROZDZIAL V

ZAKRES | WARUNKI STOSOWANIA SRODKOW BEZPIECZENSTWA FIZYCZNEGO. POSTEPOWANIE Z
DOKUMENTAMI NIEJAWNYMI

W Chrzescijanskiej Akademii Teologicznej w Warszawie w pomieszczeniu Petnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych i za zgoda Rektora, moga by¢ przetwarzane informacje niejawne o klauzuli
»ZASTRZEZONE”.

W Chrzescijanskiej Akademii Teologicznej w Warszawie stosuje sie Srodki bezpieczenstwa fizycznego

odpowiednie do poziomu zagrozen w celu uniemozliwienia osobom nieuprawnionym dostepu do takich

informacji.

W celu wtasciwej ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,ZASTRZEZONE” nalezy:

1) przechowywa¢ materiaty w pomieszczeniu Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych (lub
wyjatkowo w zakresie realizowanych zadan u oséb zainteresowanych) w metalowych lub drewnianych
szafach zamykanych na klucz (wyposazonych w zamki patentowe);

2) mozna przechowywaé wspdlnie w teczce dokumenty jawne oraz niejawne oznaczone klauzulg
LZASTRZEZONE”, ktérych tresé faczy sie bezposrednio z okreélona sprawa, z zachowaniem warunkéw
ppkt 1;

3) W przypadku wspdlnego uzytkowania szafy, dokumenty nalezy przechowywac:

a) w odrebnych, zamykanych i plombowanych skrytkach lub;

b) w plombowanych teczkach pracy lub;

c) w inny sposéb pod warunkiem udzielenia pisemnej zgody petnomocnika ochrony w sposdb
uniemozliwiajacy wzajemny wglad i dysponowanie nimi bez zgody posiadacza dokumentu.

d) dokonywac samokontroli posiadanych dokumentéw niejawnych;
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4) sposéb przechowywania dokumentdéw zastrzezonych bedzie okresowo podlegat kontroli przez
Petnomocnika Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

5) kazdorazowo przed opuszczeniem pomieszczenia nalezy bezwzglednie chowa¢ dokumenty niejawne
do szaf, nie pozostawiajac ich na biurku;

6) udostepnia¢ posiadane dokumenty tylko w sytuacjach uzasadnionych ich opracowaniem i wytgcznie
osobom posiadajgcym aktualne poswiadczenie bezpieczeistwa osobowego lub upowaznienie
wtasciwe do ich klauzuli tajnosci wraz z zaswiadczeniem o przeszkoleniu i tylko w zakresie
wykonywanych obowigzkéw;

7) ograniczy¢ liczbe wytwarzanych dokumentdéw oraz zakres dostepu poprzez wykorzystanie innych
mozliwosci zatatwienia sprawy;

8) niezwtocznie zawiadomié przetozonego oraz Petnomocnika Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych
o stwierdzonej utracie dokumentu.

ROZDZIAL VI

POSTEPOWANIE W PRZYPADKACH NARUSZENIA ZASAD OCHRONY LUB UJAWNIENIA INFORMACII
NIEJAWNYCH O KLAUZULI ,,ZASTRZEZONE”

Rektor Chrzescijaniskiej Akademii Teologicznej w Warszawie okresla stopien szkody, jaka ponosi spotecznie
uzasadniony interes lub stopien niebezpieczenstwa ujawnienia tajemnicy oraz decyduje o ewentualnym
karaniu dyscyplinarnym oséb winnych, a takze podejmuje decyzje co do dokumentéw zagubionych, jezeli
taka utrata miata miejsce.

Kazdy pracownik Chrzescijanskiej Akademii Teologicznej w Warszawie winny naruszenia przepisow o
ochronie informacji niejawnych ponosi odpowiedzialnos$¢ karng lub dyscyplinarna.

Naruszenie przepiséw o ochronie informacji niejawnych moze nastgpi¢ poprzez udostepnienie w
jakikolwiek sposéb informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,ZASTRZEZONE” osobie nieuprawnionej,
utrate dokumentu lub materiatu niejawnego (zagubienie, kradziez) lub nieprzestrzeganie zasad
udostepniania oraz obiegu materiatéw niejawnych oznaczonych klauzula ,ZASTRZEZONE”.

Pracownik stwierdzajgcy, ze nastgpito naruszenie zasad niniejszej instrukcji, zobowigzany jest do
natychmiastowego zgtoszenia tego naruszenia w formie pisemnej Rektorowi i Petnomocnikowi Ochrony.
Petnomocnik Ochrony podejmuje niezwtocznie dziatania zmierzajgce do wyjasnienia okolicznosci tego
naruszenia oraz ograniczenia jego negatywnych skutkow zawiadamiajgc o tym Rektora.

W celu wyjasnienia faktu naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych, Rektor Chrzescijaniskiej
Akademii Teologicznej w Warszawie powotuje komisje.

Komisja ustala przyczyne naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych, stopien szkodliwosci,
winnych naruszenia oraz zakres ich odpowiedzialnosci.

Po zakoniczonym postepowaniu komisja sporzgdza protokét i przedstawia go Rektorowi.

Protokdt powinien zawiera¢ m.in.:

a) dane osoby odpowiedzialnej naruszenia przepiséw (imie i nazwisko, stanowisko, zakres
odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku, rodzaj informacji niejawnych do ktdrych zostata
dopuszczona),

b) zakres naruszenia (np. ujawnienie, nazwa i charakter dokumentu lub materiatu niejawnego),

c) przyczyny naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych, skutki wynikajgce z tego
naruszenia, propozycje sposobu dalszego postepowania, wnioski i propozycje postepowania z osobg
winng naruszenia.

Rektor Chrzescijanskiej Akademii Teologicznej w Warszawie po zapoznaniu sie z protokotem Komisji

podejmuje decyzje o:

a) poinformowaniu o zaistniatym naruszeniu Prokuratury w przypadku stwierdzenia duzej szkodliwosci;

b) w przypadku stwierdzenia matej szkodliwosci:

—  przeklasyfikowaniu dokumentu — w przypadku dokumentu wtasnego,
—  zwrdceniu sie do wykonawcy dokumentu z wnioskiem o jego przeklasyfikowanie,
c¢) w przypadku braku dowoddéw dziatania umysinego:

—  odstgpienie od $cigania karnego,
— ukaranie winnego karg dyscyplinarng,

Rektor tel./fax: +48 22 831 95 97
ul. Broniewskiego 48 kom.: +48 506 002 360
01-771 Warszawa e-mail: chat@chat.edu.pl
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—  przedsiewziecie innych srodkéw zapobiegawczych.

Zatacznik nr 1

Warszawa, ....cccceeeevneeeeccieiee e e r.
Nazwa jednostki organizacyjnej upowazniajgcej osobe
do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
,ZASTRZEZONE”
Rektor tel./fax: +48 22 831 95 97
ul. Broniewskiego 48 kom.: +48 506 002 360

01-771 Warszawa e-mail: chat@chat.edu.pl
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UPOWAZNIENIE NR.../...
DO DOSTEPU DO INFORMACII NIEJAWNYCH
O KLAUZULI ,,ZASTRZEZONE”

Na podstawie art. 21 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz.U. z 2010 r., Nr 182, poz. 1228) upowazniam do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
tajnosci ,ZASTRZEZONE” nastepujacq osobe:

1. Imie(imiona)
2. Nazwisko (w tym przybrane)
3. NrPESEL
4.

Imigojca

Niniejsze upowaznienie wydane jest

Pieczatka i podpis kierownika jednostki organizacyjnej

* okresli¢ cel wydania lub okres na jaki zostaje wydane upowaznienie

Rektor tel./fax: +48 22 831 95 97
ul. Broniewskiego 48 kom.: +48 506 002 360
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Zatacznik nr 2

ZASWIADCZENIE Nr ... ..../eoooene..

stwierdzajgce odbycie szkolenia
w zakresie ochrony informacji niejawnych

Stwierdza sie, ze Pani (Pan):
- imig i NAzZWISKO: v...vveiveiceee e
-numer PESEL: e
odbyta (odbyt) szkolenie w zakresie ochrony:
- informacji niejawnych, *
- informacji niejawnych Organizacji Traktatu Pétnocnoatlantyckiego,*
- informacji niejawnych Unii Europejskiej,*

na podstawie przepisow ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz.
1228), zorganizowane przez petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych w:

(nazwa i adres siedziby jednostki organizacyjnej)

(miejscowos¢ i data) (podpis i imienna pieczatka petnomocnika ochrony lub jego zastepcy)
Rektor tel./fax: +48 22 831 95 97
ul. Broniewskiego 48 kom.: +48 506 002 360

01-771 Warszawa e-mail: chat@chat.edu.pl
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* Niepotrzebne skreslié.

Zatacznik nr 3

PRZYKLADY
OZNACZENIA MATERIALtOW O KLAUZULI TAINOSCI ,,ZASTRZEZONE”

PRZYKLAD 1 — Pismo bez zatgcznikéw — pierwsza strona

ZASTRZEZONE
Nazwa jednostki lub Warszawa, dnia ......ccceeeeee.. r.
komorki organizacyjnej
CHAT.PROIN.Z-17/2020 Egz. Nr........ lub

,€gz. pojedynczy”

Imie inazwisko lub

nazwa stanowiska adresata
albo

,adresaci wedtug rozdzielnika

»n

Tres¢ pisma

Pierwsza strona pisma

1/3

ZASTRZEZONE

Objasnienie :

1) na srodku, jako pierwszy element w nagtdéwku strony, klauzule tajnosci;

2) nazwe jednostki lub komérki organizacyjnej;

3) nazwe miejscowosci i date podpisania dokumentu;

4) sygnature literowo-cyfrowa, na ktdrg sktadajg sie: literowe oznaczenie jednostki lub komarki organizacyjnej,
symbol oznaczenia klauzuli tajnosci ,ZASTRZEZONE”, numer, pod ktérym ten dokument zostat
zarejestrowany, i rok, w ktéorym dokonano rejestracji, a takze, w zaleznosci od potrzeb inne oznaczenia;

5) numer egzemplarza, a w przypadku, gdy dokument wykonano w jednym egzemplarzu, napis ,egz.
pojedynczy”;

6) w przypadku dokumentu, ktéremu nadano bieg korespondencyjny, imie i nazwisko lub nazwe stanowiska
adresata; w przypadku wielu adresatéw dokumentu, ktéremu nadano bieg korespondencyjny, dopuszcza
sie mozliwos¢ umieszczenia jedynie adnotacji ,adresaci wedtug rozdzielnika”;

7) numer strony oraz liczbe stron catego dokumentu;

Rektor tel./fax: +48 22 831 95 97
ul. Broniewskiego 48 kom.: +48 506 002 360
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8) na s$rodku, jako ostatni element w stopce strony, klauzule tajnosci.
Pismo bez zatacznikdw - kolejna strona pisma

ZASTRZEZONE

CHAT.PROIN.Z-17/2020 Egz. Nr........ lub
,€gz. pojedynczy”

Tre$¢ pisma

Kolejna strona pisma

2/3
ZASTRZEZONE

Objasnienie :

1) nas$rodku, jako pierwszy element w nagtéwku strony, klauzule tajnosci;

2) sygnature literowo-cyfrowg, na ktorg sktadaja sie: literowe oznaczenie jednostki lub komdrki organizacyjnej,
symbol oznaczenia klauzuli tajnosci ,zastrzezone”, numer, pod ktérym ten dokument zostat zarejestrowany,
i rok, w ktérym dokonano rejestracji, a takze, w zaleznosci od potrzeb inne oznaczenia;

3) numer egzemplarza, a w przypadku, gdy dokument wykonano w jednym egzemplarzu, napis ,egz.
pojedynczy”;

4) numer strony oraz liczbe stron catego dokumentu;

5) na s$rodku, jako ostatni element w stopce strony, klauzule tajnosci.
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Pismo bez zatgcznikéw - ostatnia strona

ZASTRZEZONE

CHAT.PROIN.Z-17/2020 Egz. Nr.... lub
,€gz. pojedynczy”

Tres¢ pisma

Ostatnia strona pisma

Stanowisko oraz imie i nazwisko
osoby uprawnionej do podpisania

Wykonano w 2 egz.

Egz. Nr 1 - adresat
Egz.Nr2—a/a

lub

»adresaci wedtug rozdzielnika”
Wykonat: Janusz Nowak

3/3
ZASTRZEZONE

Objasnienie :

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7
8)
9)
10)

na srodku, jako pierwszy element w nagtéwku strony, klauzule tajnosci;

sygnature literowo-cyfrowa, na ktérg sktadajg sie: literowe oznaczenie jednostki lub komorki
organizacyjnej, symbol oznaczenia klauzuli tajnosci ,zastrzezone”, numer, pod ktérym ten dokument
zostat zarejestrowany, i rok, w ktérym dokonano rejestracji, a takze, w zaleznosci od potrzeb inne
oznaczenia;

numer egzemplarza, a w przypadku, gdy dokument wykonano w jednym egzemplarzu, napis ,egz.
pojedynczy”;

stanowisko oraz imie i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujgce osobe uprawniong do jego podpisania;
liczbe wykonanych egzemplarzy;

adresatow poszczegdlnych egzemplarzy dokumentu albo adnotacje ,,adresaci wedtug rozdzielnika”;
dyspozycje ,ad acta” w przypadku egzemplarza pozostajgcego w aktach nadawcy;

imie i nazwisko;

numer strony oraz liczbe stron catego dokumentu;

na $rodku, jako ostatni element w stopce strony, klauzule tajnosci.
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PRZYKLAD 2 - Pismo z zatgcznikami - ostatnia strona

ZASTRZEZONE

CHAT.PROIN.Z-17/2020 Egz. Nrl1 lub
,€gz. pojedynczy”

Tres¢ pisma

Ostatnia strona pisma

Stanowisko oraz imie i nazwisko
osoby uprawnionej do podpisania

Zatgcznikéw: 3, na 6 stronach.

Zat. Nr 1-, ZASTRZEZONE”, CHAT.PROIN.Z-14/20, na 2 stronach;
Zat. Nr 2 -, ZASTRZEZONE”, CHAT.PROIN.Z-15/20, na 3 stronach,— , do zwrotu”;
Zat. Nr 3 -, ZASTRZEZONE”, CHAT.PROIN.Z-16/20, na 1 stronie,— »tylko adresat”.

Wykonano w 2 egz.

Egz. Nr 1 - adresat

lub

»adresaci wedtug rozdzielnika”
Wykonat: Jan Kowalski

3/3

ZASTRZEZONE

Objasnienie :

1) nasrodku, jako pierwszy element w nagtéwku strony, klauzule tajnosci;

2) sygnature literowo-cyfrowg, na ktorg sktadajg sie: literowe oznaczenie jednostki lub komorki
organizacyjnej, symbol oznaczenia klauzuli tajnosci ,zastrzezone”, numer, pod ktérym ten dokument
zostat zarejestrowany, i rok, w ktéorym dokonano rejestracji, a takze, w zaleznosci od potrzeb inne
oznaczenia;

3) numer egzemplarza, a w przypadku, gdy dokument wykonano w jednym egzemplarzu, napis ,egz.
pojedynczy”;

4) stanowisko oraz imie i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujgce osobe uprawniong do jego podpisania;

5) liczbe zatgcznikdw;

6) liczbe stron lub innych jednostek miary wszystkich zatgcznikéw;

7) klauzule tajnosci zatacznikdw wraz z numerami, pod jakimi zostaty zarejestrowane, oraz liczbe stron
kazdego zatgcznika;

8) w przypadku, gdy adresatowi wysyta sie inng liczbe zatacznikéw, niz pozostawia w aktach, dodatkowo
napis ,tylko adresat”- jezeli zatgczniki majg by¢ przekazane adresatowi bez pozostawienia ich w aktach,
lub napis ,,do zwrotu”- jezeli zatgczniki majg zostaé zwrdcone nadawcy;

9) liczbe wykonanych egzemplarzy;

10) adresatow poszczegolnych egzemplarzy dokumentu albo adnotacje ,,adresaci wedtug rozdzielnika”;
11) imie i nazwisko;

12) numer strony oraz liczbe stron catego dokumentu;

13) na s$rodku, jako ostatni element w stopce strony, klauzule tajnosci.

PRZYKLAD 3 - zasady pakowania
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Na kopercie wewnetrznej w miejscach
sklejenia koperty odciska sie piecze¢ ,,do

/| tasme samoprzylepna.

ZASTRZEZONE

CHAT.PROIN.Z-17/2020

Dyrektor Biura
Dyrektora Generalnego
Ministerstwa Nauki

i Szkolnictwa Wyzszego
Warszawa

Pakowat: Janusz Nowak
Podpis osoby pakujacej

pakietéw”. Dodatkowo w miejscach
sklejenia koperty nakleja sie przezroczystg

Koperta wewnetrzna:

1) klauzula tajnosci i ewentualne
dodatkowe o0znaczenia,

2) okreslenie adresata,

3) imie, nazwisko i podpis osoby pakujgcej,
4) numer, pod ktérym dokument zostat
zarejestrowany;

Nazwa jednostki organizacyjnej nadawcy

ChAT-1/7/20

Biuro Dyrektora Generalnego
Ministerstwa Nauki

i Szkolnictwa Wyzszego

ul. Hoza 20

00-529 WARSZAWA

Koperta zewnetrzna:

1)nazwa jednostki organizacyjnej adresata,

2) adres siedziby adresata,

3) numer wykazu i pozycji w wykazie przesytek
nadanych,

4) nazwe jednostki organizacyjnej nadawcy.

|/
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