Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 1/2022

Marszaltka Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 18 stycznia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Biura Ochrony Informacji Niejawnych
i Zarzadzania Kryzysowego
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego

w Poznaniu



I.  Postanowienia ogolne

§1.

Biuro Ochrony Informacji Niejawnych i Zarzadzania Kryzysowego zwane dalej ,,Biurem” dziala na podstawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu
ustalonego Uchwata Nr 5314/2018 Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego z 18 maja 2018 r. ze zmianami
oraz niniejszego Regulaminu.

§2.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Sejmiku - nalezy przez to rozumie¢ Sejmik Wojewodztwa Wielkopolskiego,

2) Marszatku Wojewodztwa - nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego,

3) Zarzadzie Wojewddztwa - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewodztwa Wielkopolskiego,

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu,

5) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnika Marszatka ds. Ochrony Informacji Niejawnych
— Dyrektora Biura,

6) WSK — nalezy przez to rozumie¢ Wydzielone Stanowisko Komputerowe.

§3.

Nadzor merytoryczny nad dziatalno$cia Pelnomocnika Marszatka ds. Ochrony Informacji Niejawnych
— Dyrektora Biura sprawuje Marszatek Wojewodztwa.

§4.

1. Catoksztaltem pracy Biura kieruje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa Dyrektor.
2. Dyrektora zastepuje podczas jego nieobecnosci wskazany przez niego pracownik Biura.
§5.

1. Ustala si¢ nastgpujaca strukture organizacyjna Biura z oznaczeniem sposobu znakowania akt:
1) Pelnomocnik Marszatka ds. Ochrony Informacji Niejawnych — Dyrektor Biura BOIN
2) samodzielne stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych — kierownik kancelarii tajnej BOIN -I
3) samodzielne stanowisko ds. przygotowan obronnych BOIN -I1
4) wieloosobowe stanowisko ds. porzadku publicznego i zarzadzania kryzysowego BOIN-I11-A
5) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego dla WSK BOIN - 1V
6) sekretariat - samodzielne stanowisko ds. o$wiadczen majatkowych BOIN -V

2. Schemat organizacyjny Biura stanowi zatacznik do Regulaminu.

Il. Zakres dzialania Dyrektora

§ 6.

Zakres dziatania Dyrektora:

1) kierowanie catoksztaltem pracy Biura i ponoszenie odpowiedzialnosci za jego wyniki,

2) kontrolowanie i nadzorowanie postepu prac biezacych,

3) nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym zalatwiania spraw przez podleglych pracownikow
i udzielanie im odpowiednich wytycznych w tym zakresie,

4)  wykonywanie zadan okreslonych regulaminem organizacyjnym Urzedu,

5) reprezentowanie Biura na zewnatrz,

6) dekretowanie wptywajgcej korespondencji,

7) wykonywanie innych prac zleconych przez Marszatka Wojewodztwa oraz wynikajacych z uchwat
Sejmiku i ustalen komisji Sejmiku,
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8)

9)
10)
11)

12)

13)
14)
15)
16)

17)
18)

19)
20)

21)
22)

23)

24)

25)
26)
27)

28)
29)

30)
31)

wspotdziatanie z Sejmikiem i jego Komisjami, Zarzadem Wojewodztwa, innymi Departamentami
Urzgdu, administracja rzadowg 1 samorzadowg, wojewodzkimi samorzadowymi jednostkami
organizacyjnymi, administracjag zespolong, organizacjami gospodarczymi i pozarzadowymi oraz
instytucjami naukowo-badawczymi w zakresie realizacji zadan Biura oraz zadan wspolnych
Departamentow Urzedu,

parafowanie pism przygotowanych przez pracownikow Biura do podpisu Marszatka Wojewodztwa
i Zarzadu Wojewodztwa,

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy i czuwanie nad petnym wykorzystaniem czasu pracy przez
podleglych pracownikow,

dokonywanie kontroli wewnetrznej w Biurze oraz sprawowanie nadzoru nad organizacja
i funkcjonowaniem kontroli zewnetrznej,

akceptowanie pod wzgledem merytorycznym przygotowanych przez pracownikow Biura projektow
uchwal Zarzadu Wojewodztwa i Sejmiku Wojewodztwa, przedstawianie wlasnych propozycji rozwigzan
oraz wspolpraca z Biurem Prawnym, w zakresie ustalenia zgodnosci z prawem przedstawianych
propozycji i opinii,

prowadzenie na poleceniec Marszatka Wojewodztwa zwyktych postgpowan sprawdzajacych w trybie
ustawy o ochronie informacji niejawnych,

wydawanie po§wiadczen bezpieczenstwa,

wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie wydania lub cofnigciu poswiadczen bezpieczenstwa,
ocena re¢kojmi zachowania tajemnicy informacji niejawnych przy opiniowaniu wnioskdw w sprawach
upowaznien do dostepu do informacji o klauzuli ,,zastrzezone”,

organizacja i prowadzenie szkolen z zakresu ochrony informacji niejawnych,

wspoOlpraca z wlasciwymi jednostkami stuzb ochrony panstwa w zakresie wykonywanych zadan oraz
informowanie Marszatka Wojewodztwa o przebiegu tej wspotpracy,

nadzor nad Kancelarig Tajna,

opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych Urzedu i nadzorowanie jego
realizacji,

prowadzenie wykazow stanowisk i prac zleconych oraz os6b dopuszczonych do pracy na stanowiskach,
z ktorymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych,

przygotowanie w Urzgdzie szczegdélowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulami "zastrzezone" i ,,poufne”,

podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznos$ci naruszenia przepisow dotyczacych
ochrony informacji niejawnych, wraz z powiadomieniem o tym Marszatka Wojewodztwa, a w przypadku
naruszenia przepisOw o ochronie informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "poufne" lub wyzsza,
roéwniez powiadamianie stuzb ochrony panstwa,

nadzor nad stosowaniem $rodkéw ochrony fizycznej w zakresie wtasciwego przetwarzania informacji
niejawnych w Urzedzie,

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje niejawne,
zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnos$ci szacowanie ryzyka,
przeprowadzanie kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw 0 ochronie tych
informacji, w szczegodlnosci przeprowadzanie okresowych kontroli ewidencji oraz obiegu materiatow
1 dokumentow,

koordynowanie 1 nadzorowanie przygotowan obronnych komodrek organizacyjnych Urzedu
i wojewodzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych,

organizacja szkolen z zakresu spraw obronnych,

organizacja i kierowanie statym dyzurem Marszatka Wojewodztwa,

nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi os6b zobowigzanych do
ich sktadania Marszatkowi Wojewddztwa.

I11. Planowanie pracy Biura

§7.

1. Planowanie pracy sluzy zapewnieniu realizacji zadan okreslonych w szczegdlnosci przez:

1) akty prawne okreslajace zadania samorzagdu wojewodztwa,
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2) uchwaty Sejmiku,
3) uchwaty Zarzadu.
2. Przy planowaniu pracy Biura uwzglednia si¢ rowniez zadania podejmowane z wtasnej inicjatywy.

IV. Szczegolowa organizacja i zakres dzialania Biura

§ 8.

Biuro nadzoruje ochrong informacji niejawnych, opiniuje sprawy bezpieczenstwa Urzedu, realizuje zadania
Zarzadu Wojewodztwa w zakresie porzadku publicznego, zarzadzania kryzysowego i zadan obronnych,
prowadzi sprawy zwigzane z o§wiadczeniami majatkowymi.

§9.

1. Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy Biura okresla Regulamin Pracy Urzedu Marszatkowskiego

Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.

Dyrektor okresla zadania i obowiazki oraz uprawnienia i zakresy odpowiedzialno$ci pracownikow Biura.

3. W przypadku zmiany zakresu zadan Biura oraz sposobu ich realizacji dokonuje si¢ zmian w regulaminie
i Kartach Stanowisk Pracy.

N

§ 10.

1. Samodzielne stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych — kierownik kancelarii tajnej (BOIN-I):

1) opracowanie dokumentdéw zwigzanych z organizacjg ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,

2) sporzadzanie wykazu stanowisk pracy, z ktorymi moze taczy¢ si¢ dostep do informacji niejawnych,

3) opracowanie zasad postgpowania z dokumentami o réznych klauzulach tajnosci wystepujacymi
w Urzedzie,

4) opracowanie szczegotowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych, oznaczonych
klauzulami ,,zastrzezone” i ,,poufne”,

5) prowadzenie Kancelarii Tajnej,

6) dokonywanie biezacej kontroli obiegu dokumentéw niejawnych oraz znoszenie i przedtuzenie
klauzuli w dokumentach niejawnych i dziennikach ewidenciji.

2. Samodzielne stanowisko ds. przygotowan obronnych (BOIN-II):

1) przygotowywanie projektow zarzadzen Marszatka Wojewodztwa, okreslajacych zadania Zarzadu
Wojewodztwa z zakresu obronnosci,

2) opracowywanie i wdrazanie dokumentacji planistyczno — obronnej dla Urzedu na czas zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa,

3) opracowywanie regulaminu organizacyjnego Urzgdu na czas zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny,

4) monitorowanie zadan z zakresu obronnosci, bedgcych w kompetencji Samorzadu Wojewddztwa
Wielkopolskiego, zwigzanych z wdrazaniem dokumentacji planistyczno — obronnej w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

5) przygotowywanie i prowadzenie szkolen z zakresu obronnosci,

6) przygotowanie dokumentéw dotyczacych reklamowania pracownikow Urzedu, Cztonkéw Zarzadu
Wojewddztwa Wielkopolskiego oraz radnych Wojewodztwa Wielkopolskiego od czynnej stuzby
wojskowej na wypadek mobilizacji i wojny,

7) realizacja zadan wynikajacych z programéw wspotpracy cywilno - wojskowej (CIMIC) i Punktu
Kontaktowego (HNS), odnoszacych si¢ do zabezpieczenia logistycznego dla potrzeb sojuszniczych
sit wsparcia,

8) wspolpraca z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Wielkopolskiego Urzedu
Wojewoddzkiego oraz administracjg wojskowa W sprawach przygotowan obronnych,

9) prowadzenie kontroli realizacji zadan obronnych w Urzedzie oraz wojewodzkich samorzadowych
jednostkach organizacyjnych,
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10) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem planéw przygotowania na potrzeby obronne

panstwa w wojewddzkich samorzgdowych jednostkach organizacyjnych,

11) prowadzenie dokumentacji statego dyzuru Marszatka Wojewoddztwa Wielkopolskiego.

3. Wieloosobowe stanowisko ds. porzadku publicznego i zarzadzania kryzysowego (BOIN-111-A):

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9

przygotowywanie projektow zarzadzen Marszatka Wojewodztwa, okreslajacych zadania z zakresu
porzadku publicznego i zarzadzania kryzysowego dla Urzedu,

koordynowanie zadan okreslonych w ustawie o zarzadzaniu kryzysowym, nalezacych do
kompetencji Samorzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego,

wspotpraca z whasciwymi departamentami Urzedu przy realizacji zadan dotyczacych porzadku
publicznego, na tle mogacych wystapi¢ zagrozen,

organizowanie szkolen z zakresu porzadku publicznego dla kierownikéw wojewddzkich
samorzadowych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze wsparciem Samorzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego dla
jednostek samorzadu terytorialnego w obszarach porzadku publicznego,

wspotpraca w zakresie bezpieczenstwa publicznego z Policja, Panstwowa Strazag Pozarna,
Ochotnicza Strazg Pozarng oraz innymi podmiotami ratowniczymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami Panstwowej Strazy Pozarnej i Policji o dofinansowanie
ich funduszy ze $rodkow Samorzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego na dziatania w zakresie
bezpieczenstwa publicznego,

prowadzenie spraw zwigzanych ze wsparciem Samorzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego dla
realizacji Programow Rozwoju Ochotniczych Strazy Pozarnych w Wielkopolsce,

wspotpraca z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Wielkopolskiego Urzedu
Wojewodzkiego w zakresie porzadku publicznego,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i monitorowaniem budzetu Biura.

4. Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego dla WSK (BOIN-1V):

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

zapewnienie bezpieczenstwa teleinformatycznego w systemach Urzegdu stuzacych do przetwarzania
informacji niejawnych,

opracowanie projektu dokumentacji szczegdlnych wymagan bezpieczenstwa oraz procedur
bezpiecznej eksploatacji WSK,

prowadzenie szkolen z bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz zasad korzystania z systemu
teleinformatycznego,

przeprowadzanie wewnetrznego audytu bezpieczenstwa WSK,

opracowanie zasad funkcjonowania stref ochronnych Urzedu oraz monitorowanie systemu ochrony
dostepu do Biura,

opiniowanie planow i procedur dotyczacych ochrony fizycznej Urzgdu w aspekcie ochrony
informacji niejawnych,

obstuga Statego Dyzuru Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego w zakresie dziatania sieci
lacznosci radiowej,

wspotpraca z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Wielkopolskiego Urzedu
Wojewodzkiego dotyczaca sieci tacznosci radiowej zarzadzania kryzysowego wojewodztwa
wielkopolskiego.

5. Sekretariat - samodzielne stanowisko ds. o§wiadczen majatkowych (BOIN-V):

1)
2)
3)

4)

prowadzenie sekretariatu Biura,

prowadzenie dokumentacji organizacyjnej Biura,

przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentow zwigzanych z wykonywanymi przez Biuro
zadaniami,

prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi osob zobowigzanych do ich
sktadania Marszatkowi Wojewodztwa, poprzez ich analizowanie, przechowywanie, przesytanie do
wiasciwych urzedow skarbowych oraz publikacj¢ w Biuletynie Informacji Publicznej.

§11.

Skargi i wnioski wptywajace do Biura zalatwiane sa zgodnie z trybem okreslonym w § 43 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.
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V. Zasady podpisywania pism oraz tryb skladania dokumentow
Marszalkowi, Zarzadowi oraz Sejmikowi Wojewodztwa

§ 12.

Przy podpisywaniu przez Dyrektora pism i decyzji obowigzuja nastepujace zasady:

1) Pracownicy Biura podpisujg okreslone przez Dyrektora rodzaje pism,

2) Pisma podpisywane przez Dyrektora parafuje w lewym dolnym rogu pracownik sporzadzajacy pismo,

3) Dyrektor podpisuje wszystkie pisma zwigzane z zakresem dziatania Biura niezastrzezone do wlasciwosci
Marszatka Wojewddztwa,

4) Dyrektor parafuje w lewym dolnym rogu pisma podpisywane przez Marszatka Wojewddztwa.

§13.

1. Pieczgcie urzedowe begdace na stanie Biura sa ewidencjonowane w Departamencie Administracyjnym,
a ich odbior potwierdzany jest na pismie.

Pieczgcie przechowywane sa pod zamknigciem w sposob uniemozliwiajacy dostep nieupowaznionych.
3. Postgpowanie z dokumentami odbywa si¢ na zasadach okreslonych w przepisach szczegolnych.

N

VI. Zasady organizacji kontroli

§ 14.
Kontroli wewnetrznej w Biurze podlega wykonywanie zadan na stanowisku pracy oraz dyscyplina pracy.
§ 15.
1. Kontrole wewnetrzng wykonuje Dyrektor Biura.
2. Dowodem dokonania kontroli jest wstepne parafowanie dokumentu (pisma) lub ostateczne podpisanie

dokumentu (pisma).

§ 16.

=

Biuro w zakresie ustalania kierunkoéw kontroli wspétdziata z Departamentem Kontroli.
2. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli okreslaja przepisy Rozdziatu VII Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu oraz odrebna uchwata Zarzadu.

VII. Postanowienia koncowe

§17.

Regulamin obowiagzuje wszystkich pracownikow Biura. Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie
obowigzkéw stuzbowych.

§18.

Regulamin ma charakter aktu wewngtrznego i nie moze by¢ powolywany jako podstawa dziatania
w korespondencji ze stronami.
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§ 19.

Pracownicy Biura potwierdzaja swoim podpisem przyjecie do wiadomos$ci i stosowania postanowienia
niniejszego Regulaminu.

§ 20.

W zakresie spraw nieujetych w niniejszym Regulaminie obowigzuja postanowienia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.
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