Zarzadzenie Nr 21/0C/2006
Rektora Akademii Rolniczej im. Hugona Kollataja w Krakowie
Z dnia 18 grudnia 2006 roku

w sprawie: wprowadzenia w zycie .. Instrukeji kancelaryjnej dla dokamentéw zawierajacych
informacje nigjawne”

Na podstawie:

-) art.66 ust. 1 i ust. 2 pkt. 5 Ustawy z dnia 27 lipca 2005 1. Prawo 0 szkolnictwie wyzszym
(Dz. U. z 2005 r. Nr 164 poz. 1365 z poéZn. zm.),

-} Ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (tekst Jednohty Dz. U.
z 2005 1. Nr 196 poz. 1631 z pézn. zm.),

-} Rozporzadzenia RM z dnia 18 paZzdziernika 2005 r. r. w sprawie organizacji
1 funkcjonowania kancelarii tajnych ( Dz. U z 2005 1. Nr 208 poz. 1741),

-) Rozporzadzenia Prezesa RM  z dnia 19 pazdziernika 2005 r. w sprawie sposobu oznaczania
materialéw, umieszczania na nich klauzul tajnoéci, a takze zmiany nadanej klauzuli tajnosei
( Dz, U z 2005 r. Nr 205 poz. 1696 ),

-) Rozporzadzenia Prezesa RM z dnia 29 wrzesnia 2005 r. w sprawie trybu i sposobu
przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materialow zawierajacych informacje
niejawne (Dz. U. z 200 5 r. Nr 200 poz. 1650 )

-) Szczegdlnych Wymagan Bezpieczenstwa Teleinformatycznego — dopuszezonych
uzgodnieniem Departamentu Bezpieczenistwa Teleinformatycznego Agencji Bezpieczenstwa
Wewngtrznego p. weh. Nr P9/0C-1/2006 zat. 1/40,

-) Procedur Bezpiecznej Eksploatacji Systemu Teleinformatycznego --dopuszczonych
uzgodnieniem Departamentu Bezpieczenstwa Teleinformatycznego Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego p. weh. Nr P-9/0C-1/2006 zat. 2/38,

-) W zwiazku z Zarzadzeniem Nr 36/2000 Rektora Akademii Rolniczej im. Hugona Kollataja
z dnia 15 grudnia 2000 r. w sprawie wprowadzenia , Jnstrukcji kancelaryjnej”, ,,Jednolitego
rzeczowego wykazu akt” 1 ,,Instrukcji archiwalnej”.

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1

1. W celu okreslenia zasad i sposobdéw postepowania z dokumentami zawierajacymi
informacje nicjawne stanowiacymi tajemnic¢ stuzbowa w okolicznodciach, w ktérych
nastgpito ich przyjecie, wytworzenie, przetworzenie, przechowanie, udostepnienie lub
przeslanie; wprowadza sie¢ w  zycie ,Instrukcje kancelaryjna  dla dokumentdéw
zawierajacych informacje nigjawne”.

2. Instrukcja ma na celu zapewnienie zgodnego z przepisami i jednolitego w  uczelni
wytwarzania, przetwarzania, ewidencjonowania, a takze przechowywania oraz obiegu
dokumentéw stanowiacych tajemnice stuzbowa.

§ 2

1. Instrukcja okre$la zasady i sposoby postgpowania z dokumentami zawierajacymi
informacje nicjawne stanowiace tajemnice shuzbowg oznaczonych klauzulg tajnosci,
aw szczegolnosc1
a) zasady i1 tryb postepowania z dokumentami i materialami stanowiacymi taJemlncfg
stuzbowa, niezalezmie od formy i sposobu ich wytwarzama przetwarzania,
przechowywania lub przyjmowania i wysylania,



b) sposoby klasyfikowania i oznaczania informacji niejawnych,
¢) obiegu dokumentow i materialdéw niejawnych,
d) przyjmowanie, przewozenie i ochron¢ dokumentow i materiatéw niejawnych.

2. Inne szczegdtowe ustalenia dotyczace ochrony informacji niejawnych zawarte sa w aktach
prawnych stanowigcych podstawe wydania niniejszego zarzadzenia.

§ 3

1. Bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych w uczelni sprawuje kierownik
Kancelarii Tajnej.

2. Szczegolowe obowigzki kierownika Kancelarii Tajnej okreslajg przepisy prawne
stanowiace podstawe wydania niniejszego zarzadzenia.

§ 4

1. Pelnomocnik ds. ochrony informacji zapewni biezace wykonywanie postanowien
,Instrukcji...” zgodnie z zakresem obowiazkéow stuzbowych.

2. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych w przypadku naruszenia postanowien
Hinstrukcji...” 1 w warunkach , w ktorych w dzialalnosci kancelarii tajnej nastgpilo
naruszenie przepisOw o ochronie informacji niejawnych, podejmuje dzialania zmierzajace
do wyjasnienia tych okolicznosdci, zawiadamiajac Rektora, a w przypadku naruszenia
przepiséw dotyczacych informacji stanowiacych tajemnice stuzbowsg oznaczonych klauzulg
,,Poufne”, rowniez wlasciwg stuzbg ochrony panstwa.

§ 5

Traci moc Zarzadzenie Nr 22/0C/2001 z pdzn. zm. w zagadnieniach dotyczacych organizacji
kancelarii tajnej i obiegu dokumentéw i materialéw niejawnych

§ 6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Krakéw, dnia 18 grudnia 2006 r.

Rektor

prof. dr hf;b. Janusz Zmijfa

JM/HK



