Zarzadzenie Nr 12/22
Marszalka Wojewédztwa Swietokrzyskiego

z dnia 19 stycznia 2022 r.

w sprawie ustalenia szczegélowych zasad funkcjonowania Biura Spraw Obronnych
Bezpieczenstwa i Ochrony Informacji Niejawnych Urzedu Marszatkowskiego

Wojewédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

Na podstawie art.43 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewoddztwa
(tj. Dz. U. 2020 poz. 1668 z p6zn. zm.) podstawie § 8 i § 113 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego, stanowiacego zalacznik do
uchwaty Nr 2975/2020 Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z dnia 18 listopada 2020 r.
wraz z pdézn. zmianami, zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
Ustala si¢ ,,Szczegdlowe zasady funkcjonowania Biura Spraw Obronnych Bezpieczenstwa
i Ochrony Informacji Niejawnych Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach”, stanowigce zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Biura Spraw Obronnych Bezpieczenstwa
i Ochrony Informacji Niejawnych.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 53/2019 Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 17
kwietnia 2019r. w sprawie ustalenia szczegdélowych zasad funkcjonowania Biura Spraw
Obronnych Bezpieczenstwa i Ochrony Informacji Niejawnych Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marszatek Wojewodztwa Swigtokrzyskiego

Andrzej Betkowski
/dokument podpisano elektronicznie/
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 12/22
Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego
z dnia 19 stycznia 2022 r.

Szczegoélowe zasady funkcjonowania
Biura Spraw Obronnych Bezpieczenstwa
i Ochrony Informacji Niejawnych

. Struktura organizacyjna

§1.

W sktad Biura Spraw Obronnych Bezpieczenstwa i Ochrony Informacji Niejawnych,
zwanego dalej ,,biurem”, wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) | Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych symbol | BSO -I
2) | Kancelaria Materiatlow Niejawnych symbol | BSO -II
3) | Jednoosobowe Stanowisko ds. Obronnych symbol | BSO -1l
4) | Wieloosobowe Stanowisko ds. Bezpieczenstwa symbol | BSO -1V
Publicznego
5) | Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego symbol | BSO -V
1. Podzial zadan i odpowiedzialnosci
§ 2.

1. Pracg biura kieruje Kierownik.

2. Kierownik biura pelni jednoczesnie obowigzki Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych zwanego dalej Pelnomocnikiem Ochrony.

3. Kierownik jest odpowiedzialny przed Marszatkiem Wojewodztwa Swictokrzyskiego za
nalezytg organizacje¢ pracy oraz prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan nalezacych
do kompetencji biura.

4. Kierownik jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw biura.

5. W razie nieobecnosci Kierownika zastgpstwo sprawuje wskazana przez niego osoba
z wylaczeniem zadan Petnomocnika Ochrony.

6. Praca Kancelarii Materiatow Niejawnych kieruje Kierownik Kancelarii.



7.

Do
nalezy:
1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Kancelaria Materialow Niejawnych
oraz Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego stanowig Pion Ochrony

w $wietle art. 15 ust. 2 ustawy o ochronie informacji niejawnych.

Il. Zasady podpisywania korespondencji

§ 3.
Zasady podpisywania pism, decyzji i korespondencji okreslaja przepisy Rozdziatu 4
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Marszatkowskiego.
Korespondencja wychodzaca z biura, przed przedlozeniem jej do podpisu lub
parafowania Kierownikowi — winna by¢ parafowana i oznaczona datg przez pracownika
zalatwiajgcego sprawe i przygotowujacego projekt pisma.
W przypadku korespondencji prowadzonej przez Kancelarig, a dotyczaca dokumentow
niejawnych obowiazuja zasad okreslone w Planie Ochrony Informacji Niejawnych, oraz
instrukcjach dotyczacych sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych

w Urzedzie Marszatkowskim.

IV.  Szczegolowe zakresy dziatania komorek wewnetrznych

§ 4.

zakresu dziatania Kierownika Kancelarii Materialow Niejawnych w szczegdlnos$ci

bezposredni nadzor nad obiegiem materialow niejawnych zwanych dalej ,,materiatami”
w Urzedzie;

udostgpnianie materiatow osobom do tego uprawnionym;

wydawanie materiatow osobom do tego uprawnionym, ktdre zapewniajga odpowiednie
warunki do ich przechowywania;

egzekwowanie zwrotu materiatlow;

kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestracji materialdow w kancelarii
oraz w Urzedzie Marszatkowskim;

archiwizowanie dokumentacji niejawnej;

wykonywanie innych polecen Pelnomocnik Ochrony;

przyjmowanie i wydawanie depozytow zgodnie z poleceniem Marszatka Wojewodztwa

na podstawie procedur opracowanych w uzgodnieniu z depozytariuszami.



§ 5.

Do zakresu dzialania na Jednoosobowym stanowisko ds. obronnych

w szczegolnosci nalezy:

1)

2)

3)

wskazywanie priorytetow zadan obronnych w dzialalnosci Urzedu Marszatkowskiego

i podlegtych jednostek organizacyjnych oraz przygotowanie propozycji podziatu tych

zdan na poszczegdlnych wykonawcow;

wykonywanie przedsigwzi¢¢ zwigzanych z opracowaniem i utrzymaniem w statej

aktualnosci dokumentacji podwyzszania gotowosci obronnej 1 funkcjonowania Urzedu

w okresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

opracowywanie i aktualizowanie w tym zakresie:

a) planu operacyjnego funkcjonowania Urzgdu Marszatkowskiego w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny oraz
uzgadnianie go z Wydzialem Bezpieczenstwa i1 Zarzadzania Kryzysowego
Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego,

b) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczefstwa panstwa
I czas wojny,

c) dokumentacji statego dyzuru Marszatka Wojewddztwa;

opracowywanie wytycznych Marszatka Wojewodztwa do doskonalenia dziatalnosci

obronnej w poszczegolnych latach, dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu

realizacji zadan obronnych na szczeblu samorzadu wojewoddztwa, przedstawianie

wnioskow 1 propozycji rozwigzan w tym zakresie;

4) prowadzenie we wspolpracy z Departamentem Zdrowia spraw zwigzanych

z przygotowaniem i wykorzystaniem stuzby zdrowia na potrzeby obronne w tym
sporzadzenie 1 aktualizacj¢ planu przygotowania publicznej stuzby zdrowia podlegle;

Marszatkowi Wojewddztwa na potrzeby obronne;

5) wspotpraca z komorkg kadrowg w zakresie spraw zwigzanych z reklamowaniem

6)

7)

pracownikow od obowigzku pehienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji w czasie wojny;

sporzadzanie programOw 1 planéw szkolenia obronnego, ich uzgadnianie oraz
prowadzenie pozostalej dokumentacji szkoleniowej /dziennikéw lekcyjnych,
konspektow/;

organizowanie szkolen obsad stalego dyzuru w Urzgdzie i nadz6ér nad funkcjonowaniem

Statego Dyzuru na szczeblu samorzadu wojewddztwa ;



8) opracowywanie dokumentacji gier i ¢wiczen obronnych, przedstawianie opracowanej
dokumentacji do uzgodnienia z Wydzialem Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania
Kryzysowego  Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewoddzkiego oraz uczestniczenie
w prowadzonych grach i ¢wiczeniach obronnych;

9) organizowanie szkolenia obronnego oraz uczestniczenie w szkoleniu obronnym
organizowanym przez organy nadrzedne;

10) okreslenie w ramach planowania operacyjnego zadan do realizacji przez Departamenty
1 komorki rownorzgdne Urzedu Marszatkowskiego 1 podlegle im jednostki
organizacyjne w zakresie obronnosci na okres zagrozenia i wojny oraz nadzor nad ich
realizacja;

11)sprawowanie kontroli nad realizacja zagadnien obronnych w Urzedzie
1 wojewddzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych;

12) wspotpraca z wilasciwg komisjg Sejmiku Wojewddztwa oraz okreslonymi w planach
jednostkami organizacyjnymi samorzadu terytorialnego 1 administracji rzadowej
w przedmiocie rozpatrywania problemdéw obronnosci;

13) zapewnienie wlasciwego opracowywania, ewidencjonowania, przechowywania, obiegu

i archiwizacji dokumentacji o charakterze planistyczno — obronnym;

14)realizacja zadan wynikajacych z programow wynikajacych z obowigzkow panstwa-

gospodarza (HNS) w tym prowadzenie punktu kontaktowego HNS.

§ 6.
Do zakresu dziatania na Wieloosobowym stanowisko ds. bezpieczenstwa
publicznego w szczegdlnosci nalezy:
1) realizacja zadan bezpieczenstwa publicznego w ramach wiasciwosci przewidzianych
do realizacji przez samorzad wojewodztwa, w tym:

a) wudzial w pracach zespolu roboczego Kapituly w ramach Programu ,,Bezpieczne
Swigtokrzyskie” oraz w innych programach stuzacych poprawie bezpieczenstwa
w wojewddztwie swigtokrzyskim;

b) wspolpraca z whasciwa komisja Sejmiku Wojewodztwa Swietokrzyskiego oraz
jednostkami  organizacyjnymi samorzadu wojewoddztwa w przedmiocie
rozpatrywania probleméw bezpieczenstwa publicznego;

C) wspolpraca z Policjg, Straza, Strazg Graniczng i innymi instytucjami w zakresie
bezpieczenstwa publicznego;

2) realizacja zadan zarzadzania kryzysowego, w tym:

a) udziat w pracach Wojewodzkiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;



b) realizacja zadan w ramach planowania cywilnego,

C) przedsiewzig¢ w  zarzadzaniu kryzysowym w ramach = wlasciwosci
przewidzianych do realizacji dla samorzadu wojewddztwa;

d) nadzoér nad realizacjg tych zadan przez jednostki organizacyjne samorzadu
wojewodztwa;

3) realizacja zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa , w tym w szczegdlnosci:

a) wspolpraca z PSP oraz OSP w zakresie zadan ochrony ppoz,

b) wspolpraca z wiasciwa komisja Sejmiku Wojewddztwa Swietokrzyskiego oraz
jednostkami  organizacyjnymi samorzadu wojewodztwa w przedmiocie
rozpatrywania problemow bezpieczenstwa pozarowego,

C) obsluga merytoryczna wnioskéw kierowanych do Marszatka Wojewodztwa w
sprawie udzielenie pomocy finansowej na zakup sprzetu i wyposazenia dla OSP;

4) realizacja zadan  obstugi administracyjno-biurowej, spraw  organizacyjnych

i finansowych dotyczacych biura, w tym w szczego6lnosci:

a) przyjmowanie pism wplywajacych w systemie tradycyjnym oraz w systemie
EDOK,

b) przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie poczty do wysyiki,

C) monitorowanie stanu zaopatrzenia biura i zamawianie artykutow biurowych,

d) aktualizowanie i uzupetnianie apteczki pierwszej pomocy,

e) sporzadzanie i rejestrowanie delegacji stuzbowych Kierownika i pracownikow
Biura,

f) archiwizowanie wykonanej dokumentacji,

g) sporzadzanie dokumentow planowania finansowego w oparciu o program
PROCOMP,

h) wykonywanie zadan koordynatora kontroli zarzadczej Biura w tym wspotpraca
z Zespotem ds. kontroli zarzadczej funkcjonujacym w departamencie Kontroli
1 Audytu oraz sporzadzanie planow i sprawozdanh z tego obszaru,

i) sporzadzanie, w oparciu o dane z samodzielnych stanowisk pracy, planu kontroli
zewngtrznej Biura, okresowych sprawozdan oraz upowaznien do kontroli dla
pracownikow Biura.

§7.
Do zakresu dziatania Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego systemu TI-
Bezpiecznego Stanowiska Komputerowego podlegajacego Kierownikowi Biura nalezy:
1) we wspoéldziataniu z Administratorem Systemu (AS) opracowanie i na biezgco

aktualizowanie = dokumentacji  bezpieczenstwa teleinformatycznego opisujaca



2)
3)
4)

5)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

zabezpieczenie oraz zasady funkcjonowania Bezpiecznego  Stanowiska
Komputerowego (BSK) tj. ,,Szczegdlne Wymagania Bezpieczenstwa” (SWB) oraz
»Procedury Bezpieczenstwa” (PB);

kontrola dostepu do BSK oraz zgodno$¢ jego funkcjonowania z SWB 1 PB;
prowadzenie dziennika Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego;
informowanie Petlnomocnika Ochrony o ujawnionych przypadkach $wiadomego
lub przypadkowego naruszenia procedur bezpieczenstwa w zwigzku z przetwarzaniem
informacji niejawnych na BSK;

uczestniczenie w obowigzkowych, specjalistycznych szkoleniach prowadzonych przez

stuzby ochrony panstwa.

V. Podstawy prawne

ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewddztwa (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz.
1668, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2019,
poz. 742 z pdzn. zm.),

ustawa z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej (t.j. Dz. U. 22021, poz. 372, z p6zn. zm.),

ustawa z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (t.j. Dz. U. 22020 r., poz.
1856, z p6zn. zm.),

ustawa z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. 22020 r poz. 1320 z pdzn. zm),
ustawa z 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej (Dz. U. z 2021 r., poz. 869,
z pozn. zm.),

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie organizacji
I funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych (t.j Dz. U. z 2017 r, poz. 1558),

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu
oznaczania materiatow 1 umieszczania na nich klauzul tajnosci (Dz. U. Nr 288, poz.
1692),

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie nadawania,
przyjmowania, przewozenia, wydawania 1 ochrony materiatow zawierajacych

informacje niejawne (Dz. U. Nr 271, poz. 1603).
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