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REKTOR

Zarzadzenie Nr 12/2017
Rektora Akademii Muzycznej im. Karola Lipinskiego we Wroctawiu
z dnia 6 marca 2017 r.

w sprawie zatwierdzenia ,,/Instrukcji dotyczgcej sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” oraz zakresu i warunkow
stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony
w Akademii Muzycznej im. Karola Lipinskiego we Wroclawiu”

Na podstawie art. 43 ust. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie
informaciji niejawnych (Dz.U. z 2016 r., poz. 1167) oraz § 31 ust. 1 Statutu Akademii
Muzycznej im. Karola Lipinskiego we Wroctawiu zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Zatwierdza sie opracowang przez Petnomocnika Rektora ds. Ochrony
Informacji Niejawnych ,/nstrukcje dotyczgcg sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” oraz zakres | warunki stosowania
Srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony w Akademii Muzycznej im.
Karola Lipinskiego we Woroctawiu” w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do
niniejszego zarzgdzenia.

§2

Nadzoér nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi
Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Wroctaw,6 marca 2017 r.




Zatgcznik
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Pefnomocnika Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych



Klasyfikowanie informacji niejawnych

§1
Informacjom niejawnym nadaje sie klauzule ,zastrzezone”, jezeli ich nieuprawnione
ujawnienie moze mie¢ szkodliwy wplyw na wykonywanie przez komorki
organizacyjne Akademii Muzycznej im. Karola Lipinskiego we Wroctawiu, dalej zwana
.Akademig’, zadan w zakresie obrony narodowej, polityki zagranicznej,
bezpieczenstwa publicznego, przestrzegania praw i wolnosci obywateli, wymiaru
sprawiedliwosci albo intereséw ekonomicznych Rzeczypospolitej Polskiej.

Rejestrowanie dokumentéw zastrzezonych

§2

Informacje niejawne o klauzuli ,zastrzezone”, zwane dalej ,dokumentami
zastrzezonymi”, wptywajgce do Akademii oraz wytwarzane w Akademii, podlegaja
niezwlocznemu zaewidencjonowaniu w prowadzonym przez Kierownika Kancelarii
Dokumentow Niejawnych ,Dzienniku ewidencyjnym”, ktérego wzér stanowi zatacznik
nr 2 do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie organizacji
i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu itrybu przetwarzania informaciji
niejawnych (Dz.U. Nr 276, poz. 1631).

Obieg i udostepnianie dokumentéw zastrzezonych

§3
Dokumenty zastrzezone, mogg by¢ udostepniane wytgcznie osobom, ktére posiadaja
wazne pos$wiadczenie bezpieczenstwa, upowazniajgce do dostepu do dokumentow
zastrzezonych lub upowaznienie wystawione zgodnie z art. 21 ust. 4 ustawy z dnia
S sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych oraz odbyty szkolenie w zakresie
ochrony informacji niejawnych, zwanym dalej ,osobami uprawnionymi”.

§4
Korespondencje zawierajgca dokumenty zastrzezone, odbiera Kierownik Kancelarii
Dokumentéw Niejawnych, Petnomocnik Ochrony lub wskazana przez Rektora
Akademii Muzycznej im. Karola Lipinskiego we Wroctawiu inna osoba uprawniona,
zwane dalej bez blizszego okreslenia ,osobami upowaznionymi”.

§5
1. Osoba upowazniona dokonujgca odbioru dokumentu zastrzezonego jest
obowigzana sprawdzi¢:
1) prawidtowo$¢ oznaczenia nadawcy i adresata;
2) opakowanie i piecze¢ nadawcy pod wzgledem ich nienaruszalnosci;
3) zgodno$¢ odcisku pieczeci na opakowaniu z nazwg jednostki
organizacyjnej nadawcy;
4) zgodno$C numerdw na przesylce z numerami w wykazie przesytek
nadanych lub w ksigzce doreczen.

2. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia opakowania przesytki, osoba
upowazniona do odbioru dokumentu zastrzezonego sporzadza protokot w sprawie
je] uszkodzenia. Sporzadzenie protokotu osoba upowazniona odnotowuje
w Dzienniku Ewidencyjnym, w rubryce nr 18 ,Informacje uzupetniajgce/Uwagi’.
Kopia protokotu przekazywana jest nadawcy, a takze przewoznikowi —
w przypadku gdy przewoznik posredniczyt w dostarczeniu przesytki zawierajgcej
dokument zastrzezony.



Wzor protokotu w sprawie uszkodzenia opakowania przesytki zawierajgce;
dokument zastrzezony, okresla zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukgii.

§6

. Osoba upowazniona dokonujgca odbioru dokumentu zastrzezonego opatruje

przesytke pieczecia Akademii oraz oznacza date jej wptywu do Akademii.
Osoba  upowazniona  przekazuje  dokument zastrzezony  adresatowi
za potwierdzeniem w odpowiednim urzadzeniu ewidencyjnym.

§7

. Adresat dokumentu zastrzezonego, dokonuje pisemnej dekretacji dokumentu,

wskazujgc imiennie pracownika Akademii odpowiedzialnego merytorycznie
za zatatwienie sprawy, zwanego dalej ,0sobg odpowiedzialng za dokument”.

Po dokonaniu dekretacji, adresat zwraca dokument zastrzezony Kierownikowi
Kancelarii Dokumentéw Niejawnych.

Kierownik Kancelarii Dokumentow Niejawnych, zgodnie z dekretacja, przekazuje
dokument zastrzezony osobie odpowiedzialnej za dokument.

§8

. W przypadku stwierdzenia przez osobe odpowiedzialng za dokument,

ze konieczne jest przekazanie dokumentu zastrzezonego innemu pracownikowi
lub pracownikom Akademii, osoba odpowiedzialna za dokument dokonuje
w Kancelarii Dokumentoéw Niejawnych rozszerzenia dekretacii.

Kierownik Kancelarii Dokumentéw Niejawnych, przekazuje dokument osobie
wskazanej dekretacjg, po dokonaniu wtasciwych zapiséw w ,Dzienniku ewidenc;ji”.
W przypadku gdy dokument zastrzezony zostat zadekretowany na osobe
nieuprawniong Kierownik Kancelarii Dokumentow Niejawnych zawiadamia osobe
odpowiedzialng za dokument o koniecznosci zmiany dekretacji.

W przypadku odmowy Iub braku mozliwosci zmiany dekretacji Kierownik
Kancelarii Dokumentéw Niejawnych powiadamia o tym fakcie Petnomocnika
Ochrony.

§9

Kazdy pracownik, ktory zapoznat sie z trescig dokumentu zastrzezonego, dokonuje
stosownej adnotacji stwierdzajgcej ten fakt bezposrednio na dokumencie.

§ 10

Osoba odpowiedzialna za dokument zastrzezony prowadzi nadzér nad prawidtowym
zabezpieczeniem przez pracownika dokumentu zastrzezonego.

T

§ 11

W przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem bedgacym w posiadaniu
dokumentu zastrzezonego, osoba odpowiedzialna za dokument zastrzezony
sporzadza protokdt przejecia dokumentu zastrzezonego. Protokét sporzadza sie
w 2 egzemplarzach - dla odchodzacego pracownika oraz dla Urzedu. Egzemplarz
Urzedu przekazywany jest do Kancelarii Dokumentow Niejawnych. O powyzszym
fakcie powiadamia sie Petnomocnika Ochrony.

Przekazanie dokumenty zastrzezonego innemu pracownikowi odbywa sie
na zasadach okreslonych w § 8.



Wytwarzanie dokumentow zastrzezonych w Akademii

§12

Dokumenty zastrzezone, wytwarzane w Akademii w formie dokumentu pisanego,
mogg byC sporzgdzane odrecznie, na maszynie do pisania (bez pamieci)
lub w systemie teleinformatycznym, ktory uzyskat akredytacje bezpieczenstwa
teleinformatycznego udzielona przez Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego.

1.

§13

Wytwarzanie i przetwarzanie dokumentow zastrzezonych przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za jego opracowanie moze odbywac sie
w komorce organizacyjnej Akademii, jesli warunki pracy umozliwiajg zapewnienie
ochrony przed jego nieuprawnionym ujawnieniem lub zapoznaniem sie przez
osoby do tego nieuprawnione.

Jezeli w komérce organizacyjnej Akademii nie ma wymaganych warunkow,
wowczas dokument zastrzezony musi byé sporzadzony i wykonany
w pomieszczeniu Kancelarii Dokumentow Niejawnych.

Oznaczanie dokumentow zastrzezonych wytworzonych w Akademii
§14

. Dokumenty zastrzezone, utrwalone w formie pisemnej, wytworzone w Akademii,

oznacza sie nastepujgco:
1) na kazdej stronie pisma umieszcza sie:

a) na srodku, jako pierwszy element w nagtowku strony, klauzule tajnosci,

b) w prawym gérnym rogu numer egzemplarza pisma, a w przypadku gdy
pismo wykonano w jednym egzemplarzu - napis ,Egz. Pojedynczy”,

c) w lewym gornym rogu sygnature literowo-cyfrowa, na ktéra sktadajg sie:
literowe oznaczenie jednostki lub komorki organizacyjnej, symbol
oznaczenia klauzuli tajnosci, numer, pod ktéorym ten dokument zostat
zarejestrowany, i rok, w ktérym dokonano rejestracji, a takze, w zaleznosci
od potrzeb, inne oznaczenia utatwiajgce ustalenie miejsca wykonania
dokumentu w jednostce lub komorce organizacyjnej lub tez jego
przynalezno$¢ do okreslonej sprawy,

d) w prawym dolnym rogu numer strony tamany przez liczbe stron catego
pisma,

e) na srodku, jako ostatni element w stopce strony, klauzule tajnosci;

2) na pierwszej stronie pisma umieszcza sie rowniez:
a) w lewym goérnym rogu nazwe jednostki lub komorki organizacyjnej,
b) w prawym gornym rogu:
* nazwe miejscowosci i date podpisania pisma,
e pod numerem egzemplarza dodatkowe dyspozycje takie jak napis
o tresci: ,podlega ochronie do...", jezeli zostat okreslony krétszy okres
ochrony niz wynika to z ustawy,
e w przypadku pisma, ktéremu nadano bieg korespondencyjny, imie
i nazwisko lub nazwe stanowiska adresata; w przypadku wielu
adresatow dokumentu, ktoremu nadano bieg korespondencyjny,
dopuszcza sie mozliwo$¢ umieszczenia jedynie adnotacji ,adresaci
wedtug rozdzielnika”;
3) na ostatniej stronie pisma umieszcza sie réwniez:



a) z lewej strony pod trescia:

liczbe zatgcznikow,

liczbe stron zatgcznikéw, lub innych jednostek miary wszystkich
zatgcznikdw lub informacje okre$lajaca rodzaj zatgczonego materiatu
i jego odpowiednig jednostke miary,

klauzule tajnosci zatacznikbw wraz z numerami, pod jakimi zostaty
zarejestrowane w ,Dzienniku ewidencyjnym”,

w przypadku, gdy adresatowi wysyla sie inng liczbe zatgcznikow,
niz pozostawia w aktach, dodatkowo napis ,tylko adresat’ - jezeli
zatgczniki majg by¢ przekazane adresatowi bez pozostawiania
w aktach, napis ,do zwrotu” -jezeli zatgczniki majg zosta¢ zwrocone
osobie uprawnionej do jego podpisania,

b) z prawej strony pod trescig pisma i adnotacjg o zatgcznikach w kolejnosci
pionowej: stanowisko oraz imie i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujgce
osobe uprawniong do jego podpisania,

c) w lewym dolnym rogu w kolejnosci pionowej:

4) jezeli

liczbe wykonanych egzemplarzy,

adresatow poszczegolnych egzemplarzy pisma albo adnotacje
,<adresaci wedtug rozdzielnika”,

dyspozycje ,ad acta” w przypadku egzemplarza pozostajgcego
w aktach Akademii,

imig i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace wykonawce;

wraz z dokumentem przesyta sie zatgczniki zawierajgce informacje

niejawne, to:

a) dokument oznacza sie klauzulg tajnosci nie nizsza niz najwyzsza klauzula
tajnosci zatgcznikéw;

b) na dokumencie - jezeli po trwatym odtaczeniu zatgcznikow dokument jest
jawny albo jego klauzula tajnosci jest inna niz poczatkowo okreslona, na
kazdej stronie pod numerem egzemplarza umieszcza sie adnotacje
o jawnosci albo klauzuli tajnosci dokumentu po odtaczeniu zatacznikow.

. W przypadku opisanym powyzej, przy rejestracji pisma przewodniego

w ,Dzienniku ewidencyjnym”, w rubryce nr 18 (,Informacje uzupetniajgce/Uwagi”)

wpisuje

sie adnotacje otresci ,...(nazwa klauzuli tajnosci) po odtaczeniu

zatgcznikow” lub ,Jawne po odtgczeniu zatgcznikow”.
. Wzér sposobu oznaczania dokumentow zastrzezonych oraz umieszczania klauzul
na tych dokumentach okresla zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

§15

W przypadku pisma, ktéremu nadano bieg korespondencyjny, na pierwszej stronie
dokumentu zastrzezonego, w prawym gérnym rogu, pod numerem egzemplarza,
mozna zamiesci¢ dodatkowe dyspozycje dla adresata dotyczgce:

1) braku zgody na kopiowanie lub ttumaczenie czesci albo catosci dokumentu:

2) braku zgody na udzielanie informacji o tresci dokumentu;

3) okreslenia daty lub wydarzenia, po ktérym nastgpi zniesienie lub zmian
klauzuli tajnosci catosci lub czesci dokumentu.

§ 16

. Wykonanie kopii, odpiséw, wyciggdw, wypiséw, ttumaczen dokumentu
zastrzezonego nastepuje wylgcznie na podstawie pisemnego polecenia
odnotowanego na tym dokumencie. Czynnosci te wykonuje osoba wskazana
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w dekretacji.

2. Zgody na zniesienie lub zmiane klauzuli tajnosci udziela sie wytacznie
w odrebnym dokumencie podlegajgcym rejestracji i przechowaniu w Kancelarii
Dokumentow Niejawnych. Dopuszcza sie takze wyrazenie zgody poprzez
zamieszczenie stosownej adnotacji bezposrednio na dokumencie papierowym,
aw przypadku dokumentu elektronicznego w jego metryce. Wskazanych
skreslen, korekt oraz adnotacji umieszczanych w celu zmiany klauzuli tajnosci
mogg dokonywac¢ wytgcznie Petnomocnik Ochrony lub Kierownik Kancelarii
Dokumentow Niejawnych albo inne osoby upowaznione pisemnie.

§17
Szczegotowe zasady oznaczania klauzulami tajnosci materiatéw niejawnych, w tym
zwtaszcza dokumentow elektronicznych oraz sporzadzania kopii, odpiséw, wyciagow,
wypisow, ttumaczen, a takze wydrukow z dokumentow elektronicznych, jak réwniez
dokumentowania tych czynnosci okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu oznaczania materiatdéw i umieszczania
na nich klauzul tajnosci (Dz.U. Nr 288, poz. 1692).

Wysytanie dokumentow zastrzezonych

§18

1. Dokumenty zastrzezone, wysytane w postaci listow, pakuje sie w dwie
nieprzezroczyste koperty, natomiast w postaci paczek - w dwie warstwy
nieprzezroczystego papieru.

2. Dokumenty zastrzezone wysytane za posrednictwem operatora pocztowego
wysyta sie, jako przesytki polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

3. Przesytke zawierajacg dokumenty zastrzezone ochrania i przewozi do placowki
pocztowej co najmniej jeden konwojent, spetniajacy wymagania okreslone w § 3
oraz wyposazony w $rodki tacznosci umozliwiajgce kontakt z nim podczas
przewozu.

4. Osoby do konwojowania dokumentéw zastrzezonych, Petnomocnik Ochrony
wyznacza Ww nastepujacej kolejnosci: Kierownika Kancelarii  Dokumentow
Niejawnych, osobe go zastepujaca, innych pracownikéw Urzedu, ktérzy zostali
do tego pisemnie wyznaczeni.

5. Petnomocnik Ochrony odpowiada za =zapoznanie o0s6b wyznaczonych
do wykonywania funkcji konwojentéw z zasadami postepowania z ochranianymi
| przewozonymi dokumentami zastrzezonymi.

6. Szczegdtowe przepisy dotyczace pakowania, oznaczania kopert i paczek,
adresowania oraz nadawania i przesylania dokumentow poufnych okresla
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie
nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materiatdw
zawierajgcych informacje niejawne (Dz.U. Nr 271, poz. 1603).

Przechowywanie, niszczenie i archiwizowanie
oraz srodki ochrony dotyczace dokumentow zastrzezonych

§19
1. Dokumenty zastrzezone podlegaja obowiazkowej ochronie przed kradzieza



| nieuprawnionym ujawnieniem. Przetwarza sie je wytgcznie w pomieszczeniach
Akademii, wyposazonych w system kontroli dostepu. System ten w postaci
niezaleznego systemu elektronicznego lub ewidencji manualnej prowadzonej
przez pracownikow Akademii, musi gwarantowa¢, iz dostep do takich
pomieszczen uzyskiwac bedg wylacznie osoby uprawnione, spemiajgce wymogi
okreslone w § 3 iposiadajgce upowaznienie do samodzielnego wstepu
do pomieszczenia.

2. Szczegotowe zasady nadawania pracownikom uprawnien do dostepu do takich
pomieszczen oraz sposéb sprawowania nadzoru nad osobami nie posiadajacymi
upowaznienia do wstepu, zostaly okreslone w Planie Ochrony Informaciji
Niejawnych w Akademii, zwanym dalej ,Planem Ochrony”.

§ 20

1. Dokumenty zastrzezone przechowuje sie w szafie metalowej lub zamykanym
na klucz meblu biurowym.

2. Szafy metalowe lub meble biurowe stuzgce do przechowywania dokumentdw
zastrzezonych musza byC wyposazone w zamek co najmniej kategorii 4 (lub
wyzszej) zgodnie z Polskga Norma PN-EN 12209 lub zamek co najmniej klasy A
wedtug Polskiej Normy PN-EN 1300.

3. Drzwi i okna od pomieszczen, w ktorych przechowywane sg dokumenty
zastrzezone muszg spetnia¢c wymagania co najmniej klasy 1 okreslone w Polskie;
Normie PN-EN 1627. Drzwi musza takze posiada¢ zamek co najmniej klasy 3
okreslonej w Polskiej Normie PN-EN 12209. Dodatkowo wyposaza sie je
w plombownice metalowe lub sznurkowe.

4. W przypadku gdy lokalizacja pomieszczenia stwarza ryzyko nawet
przypadkowego podgladu jego wnetrza, okna dodatkowo wyposaza sie w zaluzje,
wertykale lub inne zabezpieczenia, w celu eliminacji takiego zagrozenia.

§ 21
W przypadku pomieszczen, dla ktérych w wyniku analizy ustalono $redni poziom
zagrozen zwigzanych z ryzykiem nieuprawnionego dostepu do dokumentéw
zastrzezonych lub ich utraty, dodatkowo stosuje sie jeden z nastepujacych srodkow
bezpieczenstwa fizycznego:

1) montuje sie elektroniczny system kontroli dostepu, umozliwiajacy dostep
do pomieszczenia za pomoca indywidualnych kodow, przypisanych do kazdej
z uprawnionych osob i spetniajacy wymagania co najmniej klasy rozpoznania 1
oraz klasy dostepu B - zgodnie z Polskg Norma PN-EN 50133-1;

2) instaluje sie system sygnalizacji napadu i wtamania co najmniej stopnia 1 wg
Polskiej Normy PN-EN 50131-1, po uzbrojeniu sygnalizujgcy co najmniej
otwarcie drzwi pomieszczenia i ruch w jego wnetrzu;

3) wdraza sie rozwigzanie organizacyjne pobierania i zdawania przez
pracownikow Kancelarii Dokumentow Niejawnych kluczy od pomieszczenia.
Fakt pobrania lub zdania kluczy podlega odnotowaniu - poprzez ztozenie przez
pracownika podpisu - w ksigzce ewidencji kluczy.

§ 22
W przypadku braku mozliwosci wydzielenia w komorce organizacyjnej Akademii
pomieszczen, wyposazonych w system kontroli dostepu Ilub dostosowania
I wyposazenia ich zgodnie z wymogami okreslonymi w § 19-21, posiadane
dokumenty zastrzezone nalezy przekaza¢ do Kancelarii Dokumentéw Niejawnych.



§ 23
Szczegotowe zasady przechowywania dokumentow zastrzezonych w postaci
cyfrowej w systemach isieciach teleinformatycznych reguluje dokumentacja
Bezpieczenstwa Systemu Teleinformatycznego.

§24
Klucze do szaf metalowych lub mebli biurowych, w ktorych przechowywane
sg dokumenty zastrzezone, po zakonczonym dniu pracy muszg by¢ zabezpieczone
przez pracownika Akademii — w miejscu niedostepnym i nieznanym powszechnie.
Duplikaty kluczy do urzadzen biurowych, w ktorych przechowywane sg dokumenty
zastrzezone przechowywane sg przez Petnomocnika Ochrony.

§ 25

Zabrania sie wynoszenia poza Akademieg, jak rowniez udostepniania kluczy oraz ich
duplikatdbw do pomieszczen i mebli biurowych, w ktérych przechowywane sa
dokumenty zastrzezone, osobom nieuprawnionym. Kazdorazowo konieczno$é
wymiany zamkow lub dorobienia dodatkowego klucza zgtasza sie Petnomocnikowi
Ochrony, ktory sprawuje nadzér nad realizacjg ustugi w tym zakresie. Pracownikom
Akademii zabrania sie samodzielnego dokonywania wymiany zamkow
lub wykonywania duplikatow kluczy, bez uzyskania zgody Petnomocnika Ochrony.

§ 26
Po zakonczeniu dnia pracy ostatni pracownik Akademii wychodzacy
z pomieszczenia, w ktorym przechowywane sg dokumenty zastrzezone jest
obowigzany do zamkniecia drzwi na klucz oraz ich zaplombowania. Klucze
od pomieszczen deponowane i wydawane sg w zamknietych ioplombowanych
pojemnikach zgodnie z zasadami opisanymi w Planie Ochrony. Nadzér nad
przestrzeganiem tych zasad sprawuje Petnomocnik Ochrony.

§ 27
Dokumenty zastrzezone gromadzone sa przez pracownikdw upowaznionych
do dostepu do tych informacji w teczkach akt z klauzulg zastrzezone. Dokumentow
zastrzezonych nie wolno przechowywac¢ razem z dokumentami jawnymi, chyba
ze stanowig integralng czes¢ dokumentacji. Wowczas teczka musi zosta¢ wyraznie
oznaczona klauzulg zastrzezone.

§ 28
W przypadku spraw ostatecznie zakonczonych, gdy dokument jest nadal chroniony,
teczka akt o klauzuli zastrzezone moze by¢ przekazana do Kancelarii Dokumentéw
Niejawnych, w ktérej bedzie ona przechowywana do chwili zniesienia klauzuli
tajnosci. W przypadku zniesienia klauzuli tajno$ci, Kancelaria Dokumentéw
Niejawnych przekazuje teczke akt do archiwum zaktadowego.

§ 29
W celu zniszczenia dokumentdéw zastrzezonych, ktore nie podlegajg trwatemu
przechowywaniu i utracity praktyczne znaczenie, powotuje sie komisje ztozong z co
najmniej trzech pracownikow spetniajgcych warunki, o ktérych mowa w § 3 Instrukcji.
W sktad komisji obligatoryjnie wchodzi Kierownik Kancelarii Dokumentéw Niejawnych
lub Petnomocnik Ochrony. Komisja sporzadza protokoty oceny dokumentaciji



niearchiwalnej oraz spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia.
W oparciu o przygotowang dokumentacje Rektor Akademii Muzycznej im. Karola
Lipinskiego we Wroctawiu, lub osoba przez niego upowazniona, wystepuje
zwnioskiem o udzielenie zgody na zniszczenie dokumentéw do dyrektora
wiasciwego archiwum panstwowego.

§ 30
Fakt zniszczenia dokumentow zastrzezonych dokumentuje sie protokolarnie
oraz odnotowuje si¢ w rubryce ,Uwagi” dziennika wymienionego w § 2 Instrukgji
z adnotacja o treéci ,Zniszczono na podstawie protokotu z dnia.... ”. Protokét
zniszczenia przechowuje sie Kancelarii Dokumentow Niejawnych.

§ 31
Dokumenty zastrzezone utrwalone na papierze niszczy sie przez pociecie
w niszczarce, ktdéra zapewnia zniszczenie materialu w sposoéb uniemozliwiajgcy
odtworzenie jego tresci. Niszczarka musi spetnia¢ wymagania przewidziane
co najmniej dla klasy Il wedtug normy DIN 32757,

§ 32
Dokumenty zastrzezone zapisane w formie elektronicznej niszczy sie przez fizyczne
zniszczenie nosnika (dyskietki, ptyty CD/DVD itp.) zgodnie z opracowanymi
Procedurami Bezpiecznej Eksploatacji, dla poszczegélnych Bezpiecznych Stanowisk
Komputerowych.

Postanowienia koncowe

§ 33
Kazdy pracownik Akademii, majacy na zajmowanym stanowisku dostep
do dokumentéw zastrzezonych, jest obowiazany zapozna¢ sie z niniejszymi
procedurami i stosowac zawarte w nich przepisy.

§ 34
Kontrole realizacji zapisow niniejszych procedur, w odniesieniu do catosci Akademii,
powierza sie Petnomocnikowi Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

Zatgczniki:

1. Protokét w sprawie uszkodzenia opakowania przesytki zawierajagcej dokument
zastrzezony (wzor),

2. Sposob oznaczania dokumentow zastrzezonych oraz umieszczania klauzul na tych
dokumentach (wzor).



Zatgcznik Nr 1

do Instrukcji dotyczgca sposobu

i trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli
JZastrzezone"” oraz zakres

i warunki stosowania $rodkow
bezpieczenistwa fizycznego

w celu ich ochrony

w Akademii Muzycznej im. Karola
Lipiriskiego we Wroctawiu”

Wzor

(pieczec¢ nagtowkowa przewoznika)

PROTOKOL Nr .........
W SPRAWIE USZKODZENIA OPAKOWANIA PRZESYLKI
ZAWIERAJACEJ DOKUMENT ZASTRZEZONY

Nize] podpisani oswiadczamy, ze w dniu ....................... r., 0 godzinie
............................. przy rozpakowywaniu pakietu, pojemnika Nr........ nadanego
PIZBZ .vvusvnsumsnnnms seonsasonaansns ssiisi sevimse siavsiisreissysian muvmais o Simsiaaieg

........................................................ W e
stwierdzono uszkodzenie przes.y’rki1 .................. Ny snn smonesmen s adresowanej
oo T T U S S
Uszkodzenie przesytki nastapito w wyniku®

Wyze] wymieniona przesytka zostata przepakowana i zabezpieczona, celem
niedopuszczenia do dalszych uszkodzen i doreczona adresatowi
wraz z egzemplarzem Nr 1 niniejszego protokotu.

Uszkodzenie przesytki wskazuje/nie wskazuje® na mozliwosé ujawnienia jej tresci.

Podpis przewoznika (czytelnie imie i nazwisko):



Podpis odbierajgcego przesytke (czytelnie imie i nazwisko):

Wykonano w 3 egzemplarzach:
1. Nr 1 - adresat przesyiki
2. Nr2-nadawca

3. Nr3-ala

! Nalezy okresli¢ rodzaj przesytki
! Nalezy podac rodzaj i przyczyne uszkodzenia
! Niepotrzebne skreslic



Wzor

Zatgcznik Nr 2

do Instrukcji dotyczgca sposobu

i trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli
,Zastrzezone” oraz zakres

i warunki stosowania $rodkow
bezpieczeristwa fizycznego

w celu ich ochrony

w Akademii Muzycznej im. Karola
Lipinskiego we Wroctawiu”

Sposob oznaczania dokumentow zastrzezonych oraz umieszczania klauzul na tych dokumentach

(przyklad)

ZASTRZEZONE

(w lewym gornym rogu)
Nazwa komaorki organizacyjnej
(pieczatka)

(w prawym goérnym rogu)

BO.Z-1/2012

(sygnatura literowo-cyfrowa)

BO - symbol komorki organizacyjnej,w ktorej
wytworzono dokument

Z-1 - klauzula i numer rejestracyjny dokumentu
wedtug dziennika ewidencyjnego

2012 - rok rejestracji dokumentu

MiejscowosE, dnia ....evvvevennees g

EBZ: NI wiiimaisssiiianinni:

(lub Egz. Pojedynczy)

(adnotacja dotyczaca klauzuli pisma podtgczonego
jako zatacznik)

Adresat (lub nazwa dokumentu)
mozna rowniez: Adresaci wedtug rozdzielnika

Tresc pisma

(z lewej strony pod trescig, jesli pismo posiada
zataczniki)

Zatacznikéw 2 na 5 str.

Egz. Nr 1 adresat

Egz. Nr 2 ad acta

Wykonat ( Czytelnie imie i nazwisko):

Podpis

Strona | = 1

ZASTRZEZONE




