ZARZADZENIE NR 15 /04
REKTORA PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ W PILE
z dnia 2 kwietnia 2004r.
W sprawie: powotania
pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych
oraz ,,pionu ochrony”

Dziatajac na podstawie:

b)

©)
d)

Ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 1992r. nr 4 poz. 16 z p6zniejszymi zmianami) -
art. 138 ust. 4,
Ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. nr 11 poz.
95 z pdzniejszymi zmianami),
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 09 lutego 1999r. w sprawie organizacji
kancelarii tajnych (Dz. U. nr 18 poz. 156 z p6zniejszymi zmianami),
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 28 wrzesnia 1993r. w sprawie Obrony
Cywilnej (Dz. U. nr 93 poz. 429),
Wytycznych Ministerstwa Edukacji Narodowej i Sportu nr PF. 3/98 z dnia 19 lutego
1998r. w sprawie realizacji zadan obronnych w Resorcie Edukacji Narodowe;,
Statutu Uczelni

zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Powoluje si¢ pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych, oraz
wyspecjalizowana komorke organizacyjna do spraw ochrony informacji niejawnych,
zwang dalej ,,pionem ochrony”’’.
W sktad pionu ochrony wchodza:
petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, odpowiedzialny za nadzor
organizacyjny nad pionem ochrony,
kancelaria tajna - pracownik kancelarii tajnej,
administrator systemu (kierownik Centrum Obstugi Informatycznej),
inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego (wyznaczony pracownik Centrum
Obstugi Informatyczne;j),

§2

Zobowiazuje si¢ do wspotpracy organizacyjno — merytorycznej z pionem ochrony
poprzez pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych:

Prorektoréw,

Kanclerza,

Dyrektorow Instytutow,

Dyrektora Biblioteki Glowne;j,

Kierownika Dziatu Organizacyjno — Prawnego 1 Kadr,
Kierownika Dziatu Administracyjno — Gospodarczego,
Kierownika Dziatu Nauczania i Spraw Studenckich,

Kwestora,

Kierownikéw Migdzyinstytutowych Jednostek Organizacyjnych,
Kierownika Domu Studenckiego.
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§3
1. Ustala si¢ nizej wymieniony zakres dziatania petnomocnika ds. ochrony informacji
niejawnych:

1) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych
w Uczelni,

2) wspobldziatanie z wyznaczonymi przez Rektora osobami odpowiedzialnymi za
funkcjonowanie systemoéw 1 sieci teleinformatycznych oraz przestrzeganie
bezpieczenstwa tych sieci,

3) opracowanie planu ochrony fizycznej obiektu Rektoratu przy wspétudziale agencji
ochrony oraz nadzorowanie 1 kontrola jego realizacji, wyznaczenie stref
bezpieczenstwa,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych i przestrzegania przepisOw o ochronie
tych informacji oraz biezace informowanie Rektora o wynikach tych kontroli,

5) przeprowadzenie  postgpowania  sprawdzajacego  pracownikéw  Uczelni
zajmujacych stanowiska, z ktorymi taczy si¢ dostep do informacji niejawnych,

6) szkolenie pracownikow Uczelni w zakresie ochrony informacji niejawnych
i wydanie zaswiadczen o odbyciu szkolenia,

7) wspolpraca w zakresie realizacji swoich zadan z wlasciwymi komorkami
organizacyjnymi shuzb ochrony panstwa (ABW) i informowanie na biezaco
Rektora o przebiegu tej wspotpracy,

8) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia
przepisoOw o ochronie informacji niejawnych, z powiadomieniem Rektora, a w
przypadku naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych, oznaczonych
klauzula ,,Poufne” lub wyzsza, rowniez wtasciwa stuzbe ochrony panstwa (ABW),

9) kierowanie tematyka Spraw Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego,

10) opracowywanie instrukcji wewngtrznych ewidencji 1 obiegu informacji
niejawnych oraz dokumentacji,

11) nadzér merytoryczny i stuzbowy nad Kancelaria Tajna.

2. W zakresie realizacji spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego i ochrony
zobowiazuje sig¢ pion ochrony do:

1) opracowywania planow dzialan w zakresie ochrony, instrukcji i harmonogramow
o charakterze obronnym 1 ochronnym oraz zwalczania skutkow klesk
zywiotowych,

2) opracowywania planéw i prowadzenia dokumentacji zwiazanej ze szkoleniem
formacji obrony cywilnej i pracownikow Uczelni w zakresie powszechnej
samoobrony,

3) wspoldziatania w opracowywaniu planow ochrony obiektow Uczelni
1 nadzorowaniu ich realizacji,

4) planowania, zamawiania i zabezpieczania wyposazenia formacji obrony cywilne;j,
pracownikow Uczelni w sprzet obrony cywilnej,

5) przechowywania i konserwacji sprzgtu obrony cywilnej oraz przestrzegania jego
wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem,

6) prowadzenia spraw dotyczacych reklamacji pracownikow Uczelni posiadajacych
przydzialy = organizacyjno-mobilizacyjne do formacji obrony cywilne;j,
wystgpowania do wiasciwych WKU z wnioskami o zwolnienie z obowiazku
pelienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji,
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7) prowadzenia dzialalnosci kontrolnej w stosunku do wszystkich komoérek
organizacyjnych realizujacych zadania obronne oraz przedstawiania w tym
zakresie odpowiednich informacji Rektorowi.

3. Wprowadza si¢ nizej wymieniony zakres dzialania pracownika kancelarii tajne;j:

1) prowadzenie Kancelarii Tajnej zgodnie z przepisami,

2) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentdéw niejawnych w Uczelni,

3) udostegpnianie lub wydawanie dokumentoéw zawierajacych informacje niejawne
oznaczone klauzulami ,poufne” lub ,zastrzezone”, osobom uprawnionym,
posiadajacym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,

4) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,

5) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow w
Kancelarii Tajnej,

6) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne, ktore zostaty udostgpnione pracownikom Uczelni,

7) wykonywanie polecen pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 5/04 z dnia 10 lutego w sprawie powotania i organizacji Sekcji
Ochrony Informacji Niejawnych, Spraw Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kanclerzowi PWSZ.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Pile Zarzadzenie Rektora Nr 15/04 3



