Zarzadzenie Nr 22/2021
Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu

z dnia 04 marca 2021 r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Urzedu Pracy w
Poznaniu wprowadzonego w zycie Zarzadzeniem nr 13/2018 Dyrektora

Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu z dnia 29 stycznia 2018 r.

Na podstawie § 5 ust. 5 Statutu Wojewddzkiego Urzedu Pracy nadanego Uchwatg
Nr XLVIII/925/14 Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 21 lipca 2014 r.
w sprawie nadania statutu Wojewddzkiemu Urzedowi Pracy w Poznaniu oraz
w zwigzku z Uchwatg Nr 3318/2021 Zarzgdu Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia
04 marca 2021 r. uchwala sie co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu,
stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia nr 13/2018 Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu
Pracy w Poznaniu z dnia 29 stycznia 2018 r. w sprawie: wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu, wprowadza sie

nastepujgce zmiany:

1.  Zmianie ulega § 4 Regulaminu, ktéry przyjmuje brzmienie:

u§ 4

Do zakresu dziatania Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu nalezy wykonywanie

zadan wynikajgcych:

1) z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1409 ze zm.),

2) z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o Narodowym Planie Rozwoju
(tj Dz. U. z 2019 r. poz. 1465 ze zm.),

3) z ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju
(tjDz. U. z 2019 r. poz. 1295 ze zm.),

4) z ustawy z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczer pracowniczych w razie
niewyptacalno$ci pracodawcy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 7),

5) z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 3095),



6) z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

7) z ustawy z dnia 11 paZdziernika 2013 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z ochrong miejsc pracy (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 669),

8) z ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie
polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014 — 2020
(tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 818),

9) z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(tj Dz. U. z 2019 r. poz. 742),

10) z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony

Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 15641 ze zm.).”

2. Zmianie ulega § 10 pkt. 2 lit. a) i b) Regulaminu, ktéry przyjmuje brzmienie:
,a) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie wojewodztwa
(tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1668),
b) art. 8ust 1i3ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1409 ze zm.)”,

3. W § 11 ust. 1 Regulaminu zmianie ulega pkt. 16), ktéry przyjmuje brzmienie:

»,16) Peinomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Pion Ochrony Informacji Niejawnych WUP XVI”

4. W § 11 ust. 1 Regulaminu po pkt. 16 dodaje sie ppkt. 16.1, i 16.2 w brzmieniu:
»16.1) Pefnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych WUP XVI/1
16.2) Kancelaria Materiatow Niejawnych WUP XVI/2”

b. Zmienia sie Schemat organizacyjny Wojewoédzkiego Urzedu Pracy
w Poznaniu, o ktérym mowa w § 11 ust. 2 Regulaminu, ktéry otrzymuje brzmienie

jak w zatgczniku do niniejszej Uchwaty.

6. Zmianie ulega § 25 Regulaminu, ktéry otrzymuje brzmienie:

»§ 25
1. Do zadarn Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow

o ochronie tych informacji,



3) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw,
4) opracowywanie i przedstawienie Dyrektorowi WUP do zatwierdzenia:

a) instrukcji dotyczgcej sposobu i trybu przetwarzania w WUP w Poznaniu
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” oraz zakresu i warunkow
stosowania Srodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony,

b) dokumentacji okreslajgcej poziom zagrozen zwigzanych
Z nieuprawnionym dostepem do informacji niejawnych lub ich utratg;

c¢) planu ochrony informacji niejawnych w WUP w Poznaniu, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;

5) nadzorowanie realizacji planu ochrony informacji niejawnych w WUP

w Poznaniu, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;

6) informowanie Dyrektora WUP o naruszeniu przepiséw o ochronie informacji
niejawnych;

7) przeprowadzanie szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informacji
niejawnych;

8) koordynacja dziatan w zakresie ochrony, zwtaszcza pomiedzy réznymi
komdrkami organizacyjnymi Urzedu,

9) zapewnienie bezpieczenstwa fizycznego informacji niejawnych w Urzedzie,

w tym:

a) zapewnienie wtasciwego przetwarzania informacji niejawnych,

b) stosowanie Srodkéw bezpieczeristwa fizycznego odpowiednich
do poziomu zagrozen,

¢) organizowanie stref ochronnych oraz systemu wejsc i wyjsSc z tych stref,

d) okreSlanie zasad wstepu do stref ochronnych oraz nadawanie
uprawnien do wstepu do tych stref,

e) zréznicowanie dostepu do informacji niejawnych dla pracownikow
zgodnie z posiadanymi przez nich uprawnieniami oraz uzasadniong
potrzebg dostepu do informacji niejawnych;

10) sporzadzanie i przedktadanie Dyrektorowi WUP okresowych sprawozdan oraz
wnioskéw dotyczgcych przestrzegania w Urzedzie przepisow o ochronie

informacji niejawnych.

2. Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
1) nadzér merytoryczny nad Pionem Ochrony Informacji Niejawnych;
2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkow

bezpieczenstwa fizycznego;,



3)

4)

5)

6)

7)

5)

9)

zarzgdzanie ryzykiem bezpieczeristwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
Sszacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw
o ochronie tych informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy
lata) kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw;

opracowywanie | aktualizowanie oraz przedstawianie do akceptacji Dyrektorowi
WUP, planu ochrony informacji niejawnych w WUP w Poznaniu w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;
prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajgcych;

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych Ilub petnigcych stuzbe
w WUP w Poznaniu albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz o0soéb, ktérym
odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczeristwa lub je cofnieto;
przekazywanie odpowiednio do Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego
danych os6b uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze osoéb,
ktorym odmdwiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych

podjeto decyzje o cofnieciu poSwiadczenia bezpieczenstwa.

3. Do zadarn osoby petigcej funkcje Kierownika Kancelarii Materiatow Niejawnych

1)

2)
3)
4)
9)

6)
7)

nalezy:

bezposredni nadzér na obiegiem dokumentéw, w tym prowadzenie
dokumentacji, rejestréow pism wptywajgcych i wyptywajgcych, ktérym nadano
klauzule tajnosci;

prowadzenie rejestrow udostepniania dokumentdw niejawnych;

udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym;
egzekwowanie zwrotu dokumentow;

kontrola przestrzegania wfasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow
niefawnych;

prowadzenie archiwizacji dokumentéw niejawnych;,

wykonywanie poleceri Peinomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§2

Wprowadzenie Zarzadzenia w zycie powierzam Kierownikowi Wydziatu Kadr

i Organizacji.



§3

Traci moc Zarzgadzenie Nr 4/2021Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy
w Poznaniu z dnia 15 stycznia 2021 r. w sprawie utworzenia Pionu Ochrony Informacji

Niejawnych i powotania jego sktadu w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Poznaniu.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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