
ZARZL\DZENIE 

Nr ••..•.••,!t; /2012 

Marszalka Wojew6dztwa Swi~tokrzyskiego 

z dnia Jv..kdl&:~.gJ.lg...r. 

w sprawie ustalenia szczeg610wych zasad funkcjonowania Pionu Ochrony Urz~du 

Marszalkowskiego Wojew6dztwa Swi~tokrzyskiego w Kielcach 

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r 0 samorzftdzie wojew6dztwa 

(Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1590, z p6m. zm.) oraz § 6, 7 i 112 Regulaminu 

Organizacyjnego Urz~du Marszalkowskiego Wojew6dztwa Swi~tokrzyskiego w Kielcach, 

stanowi~cego zal~cznik do uchwaly Nr 841111 Zarz~du Wojew6dztwa Swi~tokrzyskiego z 

dnia 30 grudnia 2011 r., zar~dza si~, co nast~puje: 

§1 

Ustala si~ "Szczeg61owe zasady funkcjonowania Pionu Ochrony Urz~du Marszalkowskiego 

Wojew6dztwa Swi~tokrzyskiego w Kielcach", stanowi~ce zal~cznik do niniejszego 

zarz~zenia. 

§2 

Wykonanie z~dzenia powierza si~ Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych. 

§3 

Zarz~dzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. 
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ZalIlCznik do ZarZlldzepja Nr$2012 
Marszalka Wojew6dztwa z dnia$.Jlf,2f?.Ii'1'. 

Szczegolowe zasady funkcjonowania Pionu Ochrony 

I. Struktura organizacyjna 

§1. 

1. 	W sldad Pionu Ocmony, zwanego dalej "pionem", wchodz!l nast~pujllce kom6rki 
orgaruzacYJne: 

1 Kancelaria T~ina symbol PO-I 
2 lednoosobowe stanowisko ds. obronnych symbol PO-II 

3 lednoosobowe stanowisko ds. bezpieczellstwa 
publicznego 

symbol 
I 

PO-III 

14 lednoosobowe stanowisko ds. ocmony danych 
osobowych 

symbol 
I 

PO-IV 

II. Podzial zadan i odpowiedzialnosci 

§ 2. 

1. 	 Pracll pionu kieruje Pelnomocnik ds. Ocmony Informacji Niejawnych, zwany dalej 
"Pelnomocnikiem" 

2. 	 Pelnomocnik jest odpowiedzialny przed Marszalkiem Wojew6dztwa 
Swi~tokrzyskiego za naleZytct organizacj~ pracy oraz prawidlowe i sprawne 
wykonywanie zadah naleZ/lCych do kompetencji pionu. 

3. 	 Pelnomocnik jest zwierzchnikiem sluZbowym pracownik6w pionu. 
4. 	 Pracll Kancelarii Tajnej kieruje Kierownik Kancelarii Tajnej zwany dalej 

"Kierownikiem" . 
5. 	 Pracownik na jednoosobowym stanowisku ds. obronnych petni dodatkowo obowillZlci 

Kierownika. 
6. 	 Pracownik na jednoosobowym stanowisku ds. ocmony danych osobowych 

(Administrator Bezpieczellstwa Informacji - ABI) pelni jednoczesnie funkcj~ 
Inspektora Bezpieczeiistwa Teleinformatycznego (IBT) Bezpiecznego Stanowiska 
Komputerowego (BSK). 

IILZasady podpisywania korespondencji 

§ 3. 

1. 	 Zasady podpisywania pism, decyzji i korespondencji okreslajll przepisy Dzialu I, 
Rozdz. IV Regulaminu Organizacyjnego Urz~du Marszalkowskiego. 

2. 	 Korespondencja wychodzllca z pionu, przed przedloreniem jej do podpisu lub 
parafowania Pelnomocnikowi - winna bye parafowana i oznaczona datil przez 
pracownika zalatwiajllcego spraw~ i przygotowujllcego projekt pisma. 



3. 	 W przypadku korespondencji prowadzonej przez Kancelari~ Tajn'l:, ,-_ a dotyc~c~ 
dokument6w niejawnych obowiq;zuj~ zasad okreslone w Planie Ochroiiy Informacji 
Niejawnych, oraz ins1ruk.cjach dotycz~cych sposobu i trybu przetwarzania informacji 
niejawnych w Urz~dzie Marszalkowskim. 

IV. Szczeg6lowe zakresy dzialania kom6rek wewn~tnnych 

§ 4. 

Do zakresu dzialania Kierownika Kancelarii Tajnej w szczeg61nosci naleZy: 
1) bezposredni nadz6r nad obiegiem material6w niejawnych zwanych dalej 

"materialami" w Urz~dzie; 
2) 	udost~pnianie material6w osobom do tego uprawnionym; 
3) wydawanie material6w osobom do tego uprawnionym, kt6re zapewniaj~ odpowiednie 

warunki do ich przechowywania; 
4) 	 egzekwowanie zwrotu material6w; 
5) 	kontrola przestrzegania wlaSciwego oznaczania i rejestracji material6w w kancelarii 

oraz w Urz~dzie Marszalkowskim; 
6) wykonywanie innych polecen Pelnomocnika; 
7) przyjmowanie i wydawanie depozyt6w zgodnie z poleceniem Marszalka 

Wojew6dztwa na podstawie procedur opracowanych w uzgodnieniu z 
depozytariuszami. 

§ S. 

Do zakresu dzialania na Jednoosobowym stanowisko ds. obronnych w 
szczeg61nosci naleZy: 

1) 	 wskazywanie priorytet6w zadan obronnych w dzialalnosci Urz~du Marszalkowskiego 
i podleglych jednostek organizacyjnych oraz przygotowanie propozycji podzialu tych 
zdan na poszczeg61nych wykonawc6w; 

2) 	 wykonywanie przedsi~wzi~6 zwiltZanych z opracowaniem i utrzymaniem w stalej 
aktualnosci dokumentacji podwyZszania gotowosci obronnej i funkcjonowania Urz~du 
w okresie zewn~trznego zagrozenia bezpieczenstwa paIistwa i w czasie wojny, 
opracowywanie i aktualizowanie w tym zakresie: 
a) planu operacyjnego funkcjonowania Urz~du Marszalkowskiego w warunkach 

zewn~trznego zagrozenia bezpieczenstwa paIistwa i w czasie wojny oraz 
uzgadnianie go z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zar~dzania Kryzysowego 
Swi~tokrzyskiego Urz~du Wojew6dzkiego, 

b) Regulaminu Organizacyjnego Urz~du Marszalkowskiego Wojew6dztwa 
Swi~tokrzyskiego na okres zewn~trznego zagrozenia bezpieczenstwa pa,nstwa i 
czas wojny, 

c) 	 dokumentacji stalego dyzuru Marszalka Wojew6dztwa; 
3) 	 opracowywanie wytycznych Marszalka Wojew6dztwa do doskonalenia dzialalnosci 

obronnej w poszczeg61nych latach, dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu 
realizacji zadaIi obronnych na szczeblu samorz~du wojew6dztwa, przedstawianie 
wniosk6w i propozycji rozwiltZaIi w tym zakresie; 

4) 	prowadzenie we wsp6lpracy z Departamentem Zdrowia spraw zwiltZanych z 
przygotowaniem i wykorzystaniem sluZby zdrowia na potrzeby obronne w tym 
spo~dzenie i aktualizacj~ planu przygotowania publicznej sluZby zdrowia podleglej 
Marszalkowi Wojew6dztwa na potrzeby obronne; 

5) 	 wsp61praca z kom6rk~ kadrow~ w zakresie spraw zwiEtZanych z reklamowaniem 



pracownik6w od obowi'l.Zlrn pelnienia czynnej sluzby wojskowej w r~ie ogloszenia 
mobilizacji w czasie wojny; 

6) spomtdzanie program6w i plan6w szkolenia obronnego, ich uzgadnianie oraz 
prowadzenie pozostalej dokumentacji szkoleniowej Idziennik6w lekcyjnych, 
konspelct6w/; 

7) 	 organizowanie szkolen obsad stalego dyzuru w Urz~dzie i nadz6r nad 
funkcjonowaniem Stalego Dy:zuru na szczeblu samorz'l.du wojew6dztwa ; 

8) opracowywanie dokumentacji gier i cwiczen obronnych, przedstawianie opracowanej 
dokumentacji do uzgodnienia z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarz~a 
Kryzysowego Swi~tokrzyskiego Urz~du Wojew6dzldego oraz uczestniczenie w 
prowadzonych grach i cwiczeniach obronnych; 

9) organizowanie szkolenia obronnego oraz uczestniczenie w szkoleniu obronnym 
organizowanym przez organy nadrz~dne; 

lO)okreslenie w ramach planowania operacyjnego zadan do realizacji przez 
Departamenty i kom6rki r6wnorZ((dne UrZ((du Marszalkowskiego i podlegle im 
jednostki organizacyjne w zakresie obronnosci na okres zagrozenia i wojny oraz 
nadz6r nad ich realizacj~ 

ll)sprawowanie kontroli nad realizacj'l. zagadnien obronnych w Urz~dzie 
wojew6dzkich samofZ¥lowych jednostkach organizacyjnych; 

12)wsp6lpraca z wlaSciw'l. komisj'l. Sejmiku Wojew6dztwa oraz okreslonymi w planach 
jednostkami organizacyjnymi samofZ¥lu terytorialnego i administracji rzl¥iowej w 
przedmiocie rozpatrywania problem6w obronnosci; 

13)zapewnienie wlaSciwego opracowywania, ewidencjonowania, przechowywania, 
obiegu i archiwizacji dokumentacji 0 charakterze planistyczno - obronnym; 

14)realizacja zadrui wynikaj'l.cych z program6w wynikaj'l.cych z obowi<l.zk6w pruistwa
gospodarza (HNS) w tym prowadzenie punktu kontaktowego HNS. 

§ 6. 

Do zakresu dzialania na Jednoosobowym stanowisko ds. bezpieczenstwa 
publicznego w szczeg6lnosci naleZy: 

1) realizacja zadrui bezpieczenstwa publicznego w ramach wlaSciwosci przewidzianych 
do realizacji przez samorz'l.d wojew6dztwa, w tym: 
a) 	 udzial w pracach zespolu roboczego Kapituly w ramach Programu "Bezpieczne 

Swi~tokrzyskie" oraz w innych programach s~cych poprawie bezpieczefistwa 
w wojew6dztwie swi~tokrzyskim; 

b) 	 wsp6lpraca z wlaSciw'l. komisj'l. Sejmiku Wojew6dztwa Swi~tokrzyskiego oraz 
jednostkami organizacyjnymi samorzl¥iu wojew6dztwa w przedmiocie 
rozpatrywania problem6w bezpieczenstwa publicznego; 

c) wsp6lpraca z Policjq, StraZ'l. POZamq, StraZ<l. Graniczn'l. i innymi instytucjami w 
zakresie bezpieczefistwa publicznego; 

2) realizacja zadrui zafZ'l.dzania kryzysowego, w tym: 
a) udzial w pracach Wojew6dzldego Zespolu ZafZ'l.dzania Kryzysowego; 
b) realizacja zadafi w ramach planowania cywilnego, 
c) przedsi~wzi~c w zafZ'l.dzaniu kryzysowym w ramach wlaSciwosci 

przewidzianych do realizacji dla samorZ'l.du wojew6dztwa; 
d) nadz6r nad realizacj'l. tych zadafi przez jednostki organizacyjne samorZ'l.du 

wojew6dztwa; 
3) realizacja zadrui zwi~anych z ochromlPrzeciwpowodziow~ w tym w szczeg6lnoSci: 

i 
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a) 	 udzial w przegl8c.dach okresowych wal6w przecivgx>wodtiowych 
organizowanych przez Swi~tokrzyski Z~Melioracji i UrZ8c.dzeiiWodnych w 
Kielcach; 

b) 	 uczestnictwo w komisji dokonuj8c.cej kontroli wyposaZenia 
i utrzymania wojew6dzkich magazyn6w przeciwpowodziowych; 

4) realizacja zadail obrony cywilnej, w tym: 
a) udzial w powszechnym systemie ratownictwa; 
b) ochrony ludnosci; 
c) d6br materialnych i kultury w jednostkach organizacyjnych samofZ8c.du 

wojew6dztwa. 

§ 7. 

Do zakresu dzialania na Jednoosobowym stanowisko ds. ochrony danych 
osobowych w szczeg6lnosci naleZy: 

1) opracowanie i na biez8c.cO aktualizowanie dokumentacji opisuj8c.cej spos6b 
przetwarzania danych osobowych w Urz~dzie Marszalkowskim Wojew6dztwa 
Swi~tokrzyskiego tj. "Polityk~ bezpieczeilstwa" oraz "Instrukcj~ zarzctdzania 
systemem informatycznym slu.Z<.tcym do przetwarzania danych osobowych"; 

2) nadz6r nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych okreslonych w 
"Polityce bezpieczeilstwa" oraz "Instrukcji zarz8c.dzania systemem informatycznym 
slu.Z<.tcym do przetwarzania danych osobowych"; 

3) zglaszanie zbior6w danych osobowych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi 
Ochrony Danych Osobowych; 

4) przyjmowanie oswiadczenia od os6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych 
osobowych 0 zachowaniu ich w tajemnicy; 

5) prowadzenie rejestru os6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych; 
6) informowanie Marszalka Wojew6dztwa - Administratora Danych (AD) 0 ujawnionych 

przypadkach swiadomego lub przypadkowego naruszenia obowi'tZUj8c.cych procedur 
przetwarzania danych osobowych w UMWS; 

7) 	 we wsp61dzialaniu z Administratorem Systemu (AS) opracowanie i na bieZ8c.co 
aktualizowanie dokumentacji bezpieczeflstwa teleinformatycznego opisuj8c.c8c. 
zabezpieczenie oraz zasady funkcjonowania Bezpiecznego Stanowiska 
Komputerowego (BSK) tj. "Szczeg61ne Wymagania Bezpieczeilstwa" (SWB) oraz 
"Procedury Bezpieczeilstwa" (PB); 

8) kontrola dost~pu do BSK oraz zgodnosc jego funkcjonowania z SWB i PB; 
9) prowadzenie dziennika Inspektora Bezpieczeilstwa Teleinformatycznego; 
lO)informowanie Pelnomocnika 0 ujawnionych przypadkach swiadomego lub 

przypadkowego naruszenia procedur bezpieczenstwa w zwi¢U z przetwarzaniem 
informacji niejawnych na BSK; 

11) uczestniczenie w obowiqzk:owych, specjalistycznych szkoleniach prowadzonych 
przez sluZby ochrony pailstwa. 
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V. Akty prawne 

1) ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorz!'ldzie wojewadztwa (Dz. U. z 2001 r., Nr 
142, poz. 1590, z pam. zm.) 

2) ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, 
poz. 1228), 

3) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r., 
Nr 101, poz. 926 z pam. zm.), 

4) ustawa z dnia 21 listopada 1967 r. 0 powszechnym obowi¢u obrony 
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2004 r. Nr 241, poz. 2416, z pam. zm.), 

5) ustawa z dnia 26 kwietnia 2007 r. 0 zarz!'ldzaniu kryzysowym (Dz. U. Nr 89, poz. 
590, z pam. zm.), 

6) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z 
pam. zm.), 

7) ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. 0 dzialalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie 
(Dz. U. z 2010 r., Nr 234, poz. 1536, z pam. zm.), 

8) ustawa z dnia 18 lipca 2001 r. - Prawo wodne (Dz. U. z 2012 r., poz. 145), 
9) ustawa z dnia 24 sierpnia 1991 r. 0 ochronie przeciwpozarowej (Dz. U. z 2009 r., Nr 

178, poz. 1380, z pain. zm.), 
10)ustawa z dnia 22 sierpnia 1997 r. 0 ochronie osab i mienia (Dz. U. z 2005 r., Nr 145, 

poz. 1221, z pam. zm.), 
ll)rozporz!'ldzenie Ministra Spraw Wewn~trznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 

2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkaw 
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac urz!'ldzenia i systemy 
informatyczne sluz!'lce do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 
1024), 

12)rozporz!'ldzenie Rady Ministraw z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie organizacji i 
funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji 
niejawnych (Dz. U. Nr 276, poz.1631), 

13)rozporz!'ldzenie Prezesa Rady Ministraw z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu 
oznaczania materialaw i umieszczania na nich klauzul tajnosci (Dz. U. Nr 288, poz. 
1692), 

14)roZporZ!'ldzenie Prezesa Rady Ministraw z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawle 
nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materialaw 
zawieraj!'lcych informacje niejawne (Dz. U. Nr 271, poz. 1603). 
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