Pita dnia 10.02.2004r.

ZARZADZENIE NR 5/04
REKTORA PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ W PILE
z dnia 10 lutego 2004r.
Ww sprawie: powotania i organizacji
Sekeji Ochrony Informacji Niejawnych,
Spraw Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego

Dziatajac na podstawie:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

a)
b)
©)
d)
e)

g)
h)
i)
j)

Ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej art. 138 ust. 4 (Dz. U. z 1992r. nr 4 poz. 16 z p6zniejszymi
zmianami),

Ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. nr 11 poz.
95 z p6zniejszymi zmianami),

Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 09 lutego 1999r. w sprawie organizacji
kancelarii tajnych (Dz. U. nr 18 poz. 156 z pdzniejszymi 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 Narodowej,

Statutu Uczelni zarzadzam, co nastgpuje:

§1

. Powotuje si¢ Nieetatowa Sekcje Ochrony Informacji Niejawnych, Spraw Obronnych 1

Zarzadzania Kryzysowego, zwanej dalej Sekcja.

W sktad Sekcji wchodza:

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, ktérego czyni¢ odpowiedzialnym
za nadzor organizacyjny nad Sekcja,

nieetatowy kierownik kancelarii tajnej (specjalista ds. administracyjnych Dzialu
Nauczania 1 Spraw Studenckich),

administrator danych (kierownik Centrum Obstugi Informatycznej).

§2

. Zobowiazuje do wspodlpracy organizacyjno — merytorycznej z Sekcja poprzez

Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych:
Prorektorow;

Kanclerza;

Dyrektorow Instytutow;

Dyrektora Biblioteki Glownej;

Kierownika Dzialu Organizacyjno — Prawnego;
Kierownika Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych;
Kierownika Dzialu Administracyjno — Gospodarczego;
Kierownikéw Studium i Dziatu Nauczania 1 Spraw Studenckich;
Kwestora;

Kierownika Domu Studenckiego.
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§3

1. Sekcja Ochrony Informacji Niejawnych, Spraw Obronnych 1 Zarzadzania
Kryzysowego odpowiada za realizacj¢ w Uczelni zadan wynikajacych z:

a) Ustawy o ochronie informacji niejawnych i wynikajacych z niej przepiséw
wykonawczych;

b) Ustawy o powszechnym obowiazku obrony; rozporzadzen i zarzadzen w sprawach
obronno$ci wydanych Przez Ministra Edukacji Narodowej 1 Sportu;

¢) Rozporzadzen i zarzadzen dotyczacych Obrony Cywilnej, Ochrony Ludno$ci i
Zarzadzania Kryzysowego oraz przepisOw wykonawczych i1 decyzji odpowiednich
organow administracji publicznej dotyczacych OC.

§4

1. Wprowadzam nizej wymieniony zakres dziatania Petnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych:

- zapewnienie przestrzegania przepisoOw o ochronie informacji niejawnych w Uczelni,

- wspoldziatanie z wyznaczonymi przez Rektora osobami odpowiedzialnymi za
funkcjonowanie systemOow 1 sieci teleinformatycznych oraz przestrzeganie
bezpieczenstwa tych sieci (utrzymanie w mocy Zarzadzen Rektora nr 1, 2 1 15/03,
dotyczacych tego zagadnienia),

- opracowanie planu ochrony fizycznej obiektu Rektoratu przy wspoludziale agencji
ochrony oraz nadzorowanie 1 kontrola jego realizacji, wyznaczenie stref
bezpieczenstwa,

- kontrola ochrony informacji niejawnych i przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji oraz biezace informowanie Rektora o wynikach tych kontroli,

- przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego pracownikéw Uczelni zajmujacych
stanowiska, z ktorymi aczy si¢ dostgp do informacji niejawnych,

- szkolenie pracownikow Uczelni w zakresie ochrony informacji niejawnych 1 wydanie
zaswiadczen o odbyciu szkolenia,

- wspoOtpraca w zakresie realizacji swoich zadanh =z wilasciwymi komorkami
organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa (ABW) i informowanie na biezaco Rektora o
przebiegu tej wspotpracy,

- opracowanie planu post¢gpowania z materialami zawierajacymi informacje niejawne,
stanowiace tajemnicg panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

- podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznos$ci naruszenia przepisow
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),

- kierowanie tematyka Spraw Obronnych 1 Zarzadzania Kryzysowego, nadzor
merytoryczny i stuzbowy na Kancelaria Tajna,

- opracowywanie instrukcji wewngtrznych ewidencji i obiegu informacji niejawnych oraz
dokumentacji,

- czuwanie nad prawidtowa organizacja dziatania Kancelarii Tajne;.

2. W zakresie realizacji spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego i ochrony zobowiazuj¢
Sekcje do:

- opracowywania planéw dziatan w zakresie ochrony, instrukcji i harmonograméw o
charakterze obronnym i ochronnym oraz zwalczania skutkéw klegsk zywiotowych,
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- opracowania planéw 1 prowadzenia dokumentacji zwiazanej ze szkoleniem formacji
obrony cywilnej i pracownikéw Uczelni w zakresie powszechnej samoobrony,

- wspoéludzialu w opracowywaniu planéw ochrony obiektow Uczelni i nadzorowaniu ich
realizacji,

- planowania, zamawiania 1 zabezpieczania wyposazenia formacji obrony cywilnej,
pracownikow Uczelni w sprzgt obrony cywilnej,

- przechowywania 1 konserwacji sprzgtu obrony cywilnej oraz przestrzegania jego
wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem,

- prowadzenia spraw dotyczacych reklamacji pracownikow Uczelni posiadajacych
przydziaty organizacyjno-mobilizacyjne do formacji obrony cywilnej, wystgpowania do
wilasciwych WKU z wnioskami o zwolnienie z obowiazku pelnienia czynnej stuzby
wojskowe] w razie ogloszenia mobilizacji,

- prowadzenia dziatalnos$ci kontrolnej w stosunku do wszystkich komoérek organizacyjnych
realizujacych zadania obronne oraz przektadania w tym zakresie odpowiednich informacji
Rektorowi.

3. Wprowadzam nizej wymieniony zakres dziatania kierownika kancelarii tajnej:

- prowadzenie Kancelarii Tajnej zgodnie z przepisami,

- bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentdéw niejawnych w Uczelni,

- udostgpnianie lub wydawanie dokumentow zawierajacych informacje niejawne
oznaczone klauzulami ,tajne” lub ,poufne”, osobom posiadajacym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa,

- egzekwowanie zwrotu dokumentoéw zawierajacych informacje niejawne,

- kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw Kancelarii
Tajne;,

- prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne, ktore zostaly udostgpnione pracownikom Uczelni,

- wykonywanie polecen pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kanclerzowi PWSZ.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR
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