Zarzadzenie Nr 23/13

Rektora Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku
z dnia 04.03.2013 roku

w sprawie ochrony tajemnicy pastwowej i stuzbowej

w Uniwersytecie Medycznym w Biatymstoku

Na podstawie ustawy z dnia 05 sierpnia 2010 r. lrande informacji niejawnych (Dz. U.

z 2010 r. Nr 182, poz. 1228) oraz Rozpoizenia Rady Ministrow z dnia 07.12.2011 r. w speawi

organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych mraposobu i trybu przetwarzania informacji

niejawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 276, poz. 1631 zmam.) zargdzam, co naspuje:

§1

Przez ayte w niniejszym Zargdzeniu pogcia rozumie si:

1.

Rekojmia zachowania tajemnicy —zdolnd@¢ osoby do spetnienia ustawowych wymogoéw
dla zapewnienia ochrony informacji niejawnych przeld nieuprawnionym ujawnieniem,
stwierdzona w wyniku przeprowadzania ppsiwania sprawdzagego.

Dokument —kazda utrwalona informacja niejawna.

Materiat — dokument lub przedmiot albo dowolna ickes¢z chronione jako informacja
niejawna.

Przetwarzaniem informacji niejawnych —wszelkie operacje wykonywane w odniesieniu
do informacji niejawnych i na tych informacjach, seczegoélnéci ich wytwarzanie,
modyfikowanie, kopiowanie, klasyfikowanie, gromadiee  przechowywanie,
przekazywanie lub udaginianie.

Uczelnia— Uniwersytet Medyczny w Biatymstoku.

§2

Klasyfikowanie informaciji niejawnych:

1.

Informacjom niejawnym nadaje ¢siklauzuk ,POUFNE”, jezeli ich nieuprawnione

ujawnienie spowoduje szkedlla Rzeczpospolitej Polskiej (RP) przeze,

1) utrudni prowadzenie bigcej polityki zagranicznej RP, w przypadku gdy ich
nieuprawnione ujawnienie powodowatoby szkodla intereséw p#stwa, interesu
publicznego lub prawnie chronionego interesymdatieli,

2) utrudni realizagj przedsiwzie¢ obronnych lub negatywnie wptynie na zddéadojowns
Sit Zbrojnych RP,

3) zakioci poradek publiczny lub zagrozi bezpiegstwu obywateli,



4) utrudni wykonanie zada stwzbom lub instytucjom odpowiedzialnym za ochgon
bezpieczestwa lub podstawowych intereséw RP,

5) utrudni wykonanie zada stuzbom lub instytucjom odpowiedzialnym za ochgon
poradku publicznego, bezpieargtwa obywateli luldciganie sprawcow przegtstw
i przestpstw skarbowych oraz organom wymiaru sprawiedisijo

6) zagrozi stabilngei systemu finansowego RP,

7) wptynie niekorzystnie na funkcjonowanie gosp&tdaarodowej.

2. Informacjom nadaje siklauzuk ,ZASTRZEZONE” jezeli nie nadano im wiszej klauzuli
tajnasci, a ich nieuprawnione ujawnienie peomie szkodliwy wptyw na wykonywanie
przez organy wiadzy publicznej lub inne jednostigamizacyjne zadaw zakresie obrony
narodowej, polityki zagranicznej, bezpieageva publicznego, przestrzegania praw

i wolnosci obywateli, wymiaru sprawiedlivéai albo interesow ekonomicznych RP.

§3
1. Klauzuk tajncici nadaje osoba, ktora jest uprawniona do podpisiavalokumentu lub
oznaczenia innego midokument materiatu - w Uczelni osplupowaniona do wyzej
wymienionej czynnéci jest Rektor.
2. Informacje niejawne, ktérym nadano odmna klauzuk tajnasci powinny by:
1) udostpnione wyhcznie osobie uprawnionej, zgodnie z przepisamivastdotyczcej
dostpu do okrélonej klauzuli tajnéci,
2) przetwarzane w warunkach uniethiaiajacych ich nieuprawnione ujawnienie, zgodnie
Z przepisami okrdajacymi wymagania dotyeze kancelarii materiatbw niejawnych,
bezpieczastwa systeméw teleinformatycznych, obiegu materiatd srodkdw
bezpieczéstwa fizycznego, odpowiednich do nadanej klauajlidci,
3) chronione, odpowiednio do nadanej klauzuli tago z zastosowaniensrodkow

bezpieczéstwa okrélonych w ustawie o ochronie informacji niejawnych.

§4
1. Za organizagj i zapewnienie funkcjonowania ochrony informacjiejaivnych w Uczelni
odpowiada Rektor.
2. Rektorowi bezpwednio podlega zatrudniony przez niego petnomodsik ochrony informacji
niejawnych, zwany dalej ,petnomocnikiem ochrony”tély odpowiada za zapewnienie

przestrzegania przepisow ustawy o ochronie infojimmégjawnych.



§5

1. Wszystkie informacje niejawne mphy¢ przetwarzane wygtznie za zgoglPetnomocnika ds.
Ochrony Informacji Niejawnych.

2. Bezwzgidnie zakazuje s¢ stosowania klauzul tajndci (poufne, zastrzéone) na
dokumentach wytwarzanych w jednostkach omnizacyjnych Uczeni (np. dokumentach
zwiazanych z realizaca dydaktyki, zadam naukowo-badawczych i innych), bez
wczéniejszego uzgodnienia z Petnomocnikiem ds. Ochronpformacii Niejawnych lub
Kierownikiem Kancelarii Materiatébw Niejawnych Uniwersytetu Medycznego
w Bialymstoku.

3. Polecam jednostkom organizacyjnym Uczelni zgltaszamtrzymanej korespondencji
niejawnej Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji jdignych lub Kierownikowi Kancelarii
Materiatdbw Niejawnych w celu jej rejestracji orazlzielania odpowiedzi na otrzyman

korespondengjniejawrs.

8§86
Dopuszczenie do pracy na stanowiskachazamych z dogpem danej osoby do informaciji
niejawnych o klauzuli ,zastrzene” albo zlecenie w/w prac m® nasipi¢ po:
1) pisemnym upowanieniu przez Rektora, zeli dana osoba nie posiadaspiadczenia
bezpieczéstwa,

2) odbyciu szkolenia w zakresie ochrorfgrimaciji niejawnych.

8§87

1. Dokumenty niejawne przechowywanea sw Kancelarii Materialdw Niejawnych
Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku.

2. Dokumenty oznaczone klauzul ,ZASTRZEZONE”, ktore zostaly zarejestrowane
w Kancelarii Materiatbw Niejawnych, magby¢ przechowywane poza Kancelgri
w innych pomieszczeniach,z@i beda umieszczane w meblach biurowych zamykanych na
klucz.

3. Informacje niejawne magby¢ udosgpnione wyhcznie osobie dagej rckojmig¢ zachowania
tajemnicy i tylko w zakresie niegzdnym do wykonania przezaqipracy lub petnienia shbby
na zajmowanym stanowisku albo innej zleconej pracy.

4. Kancelaria Materiatéw Niejawnych odmawia udgstienia lub wydania dokumentu, osobie
nieposiadajcej stosownego gwiadczenia bezpiecastwa (dokumenty oznaczone klaugul
.POUFNE").

5. Zabrania si wykonywania jakichkolwiek trwatych kopii udegmnionych dokumentéw
oznaczonych klauzal ,POUFNE” lub wyzsz, ze wzgédu na konieczni@ zachowania

petnej informacji o miejscu lokalizacji kdego zarejestrowanego egzemplarza.



§8

1. Osoly upowaniona do przyjmowania i wysylania korespondenciji niejgyvnw formie
listbw (pakietéw) lub paczek jest Kierownik Kanaidila Materiatbw Niejawnych
Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku.

2. Przesytki — listy (pakiety) lub paczki — zawiereg korespondenghiejawra mog wpltywat
z zewnytrz jako przesyiki polecone bezpednio do Kancelarii Materiatbw Niejawnych,
badZ poprzez sekretariat Rektora lub Kanclerza.

3. Pracownicy Rektoratu lub Kancelarii Ogélnej, poistdzeniu,ze wewmntrz przesyiki (listu
- pakietu) znajduje sidruga koperta oznaczona napisem — klauajhasci ,FOUFNE” lub
ZASTRZEZONE” nie otwieraj jej i nie rejestruj w swoich kstgach. Zobowjzani g do
niezwtocznego poinformowania o poggym Kierownika Kancelarii Materiatow
Niejawnych.

4. Zabrania si przekazywania przesytek niejawnych z porgiem Kancelarii Materialow
Niejawnych, dotyczy to rownie przesylek niejawnych oznaczonych napisem .dk r
wiasnych”.

5. W Kancelarii Materiatow Niejawnych nie otwieragsprzesytek oznaczonych ,dak
wilasnych”. W odpowiednim rejestrze wpisujeg shadawe, numer i dat wptywu
dokumentu, w rubryce uwagi odnotowujes,ske przesylka byla oznaczona ,dakr
wiasnych”. Przesykk za pokwitowaniem, przekazujeddezpdrednio adresatowi, a w razie
jego nieobecrkxi — osobie przez niego upoivaonej do odbioru.

6. Przesytki oznaczone ,doak wlasnych” po wykorzystaniu zwracaesido Kancelarii
Materiatow Niejawnych. Zatrzymanie przez adresatkuthentu adresowanego ,dakr
wiasnych” Kierownik Kancelarii odnotowuje w stosoym rejestrze w rubryce ,Informacje

uzupetniagce/Uwagi”.

§9
Przetwarzanie informacji niejawnych (wytwarzanie, pzetwarzanie, przechowywanie,
kopiowanie, drukowanie i przekazywanie) w systemach sieciach teleinformatycznych mee

nastapi¢ tylko i wytacznie za zgod Inspektora Bezpieczéstwa Teleinformatycznego.

§10
1. Zobowizuje s& wszystkich pracownikbw do zachowania tajemnicy bezgledu na
zajmowane stanowisko, rodzaj i miejsce wykonywagmagy oraz charakter stosunku pracy.
2. Zachowanie tajemnicy obowduje zaréwno w czasie trwania stosunku pracy, jakjego

ustaniu.



§11
Do spraw nieuregulowanych niniejszym za@lzeniem zastosowanie majprzepisy ustawy

o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010Nr. 182, poz. 1228).

§12
Traci moc Zarzdzenie Rektora Nr 44/11 z dnia 22 wazia 2011 r.

§13
Zarzmdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.
Rektor

prof. dr hab. Jacek Nildski



