ZARZADZENIE nNr.A0[200C...

PREZYDENTA MIASTA POZNANIA
z dnia .2 Q.. eomea A0

w sprawie: zmiany klauzuli tajnosci, weryfikacji i uaktualnienia dokumentacji zwiazanej z
podwyzszaniem gotowosci obronnej kraju w Urzedzie Miasta Poznania.

) ® Na podstawie art.21 ust.1, 2 1 3 oraz art. 23 ust. 1 i2pkt1 ustawy
z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie informacji niejawnych

zarzadzam

§1

Dokumentacje zwiazana z podwyZszaniem gotowosci obronnej pafistwa w Urzgdzie Miasta
i jego wydzialach zweryfikowa¢ i uaktualnic¢ oraz obnizy¢ klauzulg tajnosci tych dokumentow
z ,,TAJNE” na ,,POUFNE”.

§2

) W Korespondencje i dokumentacje, zwiazana z biezaca realizacja zadan obronnych
na szczeblu Urzedu Miasta oraz w relacji Urzad Miasta — miejskie jednostki organizacyjne,
traktowaé jako tajemnice shuzbowa, i oznaczaé klauzula ,,ZASTRZEZONE”.

§3

W nowo powstatych wydziatach Urzedu i rownorzednych komérkach organizacyjnych, nie
posiadajacych dokumentacji zwiazanej z podnoszeniem gotowosci obronnej w Urzedzie,
opracowaé wymagane dokumenty zgodnie z ustaleniami zawartymi w Zarzadzeniu

Nr 017/94 Prezydenta Miasta Poznania z dnia 14 kwietnia 1994 r. w sprawie Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Poznaniu na czas wojny, oraz wskazéwkami do
opracowania dokumentacji zwiazanej z podwyzszaniem gotowosci obronnej kraju na
szczeblu wydzialéw i réwnorzednych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Poznania,
ktére stanowia zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.




§4
Za realizacje przedsigwzigé okreslonych w zarzadzeniu czynig odpowiedzialnych:
1. Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;

2. Dyrektora Miejskiego Inspektoratu Ochrony Cywilnej;
3. Dyrektoré6w wydziatow i réwnorzednych komérek organizacyjnych.

§5

Pomocy pod wzgledem merytorycznym, przy uaktualnianiu i opracowywaniu
dokumentacji, udzieli Dyrektor Miejskiego Inspektoratu Ochrony Cywilne;.

i §6

1. Uaktualnienia dokumentacji oraz zmiany klauzul dokona¢ w ciagu 30 dni od daty
podpisania zarzadzenia.
2. Nowa dokumentacjg opracowaé w ciagu 2 miesigcy od daty podpisania zarzadzenia.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nrd 1/ 2000
Prezydenta Miasta Poznania z dnia.ZQmﬂzmﬁxvf .

WSKAZOWKI

do opracowania dokumentacji zwigzanej z podwyZszaniem gotowosci obronnej kraju
na szczeblu wydzialéw i réwnorzednych komérek organizacyjnych Urz¢du Miasta
Poznania

1. Calo§é dokumentacji, dotyczacej realizacji zadan obronnych zwiazanych z
podwyzszaniem gotowosci obronnej kraju w wydziatach Urzedu Miasta 1 w roéwnorzednych
komérkach organizacyjnych Urzedu, stanowia n/w dokumenty::

1. Zarzadzenie dyrektora wydziatu (réwnorzednej komérki organizacyjnej) w sprawie
regulaminu organizacyjnego na czas ,,W’.

2. Regulamin organizacyjny wydzialu na czas ,,W”.

3. Zestawy zadaf obronnych dla wydzialu podczas podwyzszania gotowosci obronnej kraju.

4. Instrukcja dziatania statego dyzuru wydziatu na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i
wojny (tylko wydziaty funkcjonujace poza gtéwnym budynkiem Urzedu Miasta

5. ibudynkami delegatur UM).

6. Arkusz aktualizacji dokumentéw dotyczacych spraw obronnych.

II. Zarzadzenie dyrektora wydzialu w sprawie regulaminu organizacyjnego na czas
»,»W”, opracowane zgodnie z zasadami redagowania aktow prawnych, w swojej tresci winno
zawierac:
1. Podstawe prawna wydanego zarzadzenia.
2. Cel opracowania regulaminu.
3. Uklad strukturalny regulaminu.
4. Przepisy koncowe, a w nich:
- osobe odpowiedzialng za opracowanie i aktualizacjg regulaminu;
- termin zakonczenia opracowania regulaminu;
- termin wej$cia w zycie zarzadzenia.

III. Regulamin organizacyjny wydzialu na czas ,,W” winien by¢ opracowany na podstawie
»Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta na czas W” i obowiazujacego regulaminu
organizacyjnego wydziahu, z uwzglednieniem przeksztatcefi organizacyjnych i funkcyjnych
wydziatu, przewidzianych do realizacji w czasie zagrozenia bezpieczefistwa pahstwa i wojny,
oraz zmniejszeniem liczby pracownikéw w zwiazku z poborem w ramach mobilizacyjnego
uzupehnienia Sit Zbrojnych.

W swoim ukfadzie regulamin winien zawierac:

1. Postanowienia og6lne.

2. Zasady kierowania wydzialem.

3. Strukture organizacyjng wydziatu na czas ,,W”

4. Zakres dziatania wydziatu.
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5. Obowiazki 0s6b funkcyjnych na poszczegdlnych stanowiskach, zgodnie z etatem czasu
,,W”.

Wykaz miejskich jednostek organizacyjnych, nadzorowanych przez wydziat.

7. Zasady wprowadzenia regulaminu w zycie.

o

IV. Zestawy zadan obronnych dla wydziatu podczas podwyzszania gotowosci obronnej

kraju winny byé opracowane w formie oddzielnej teczki (zszywki), skiadajacej sig z:

1. Tabelarycznego zbioru poszczegdlnych zestaw6w i numeréw zadan obronnych,
okrelonych w wykazie zadan obronnych Urzgdu Miasta dla danego wydziatu.

2. Szczegbtowych planéw realizacji poszczeg6lnych numeréw zadan, opracowywanych

oddzielnie dla kazdego zadania i stanowiska, na druku okreslonego wzoru.

V. Instrukcja dzialania stalego dyzuru wydziatu na czas zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny winna by¢ opracowana na podstawie Zarzadzenia Nr Pf-27/97 Prezydenta
Miasta Poznania z dnia 23. 06.1997r. w sprawie funkcjonowania statego dyzuru w Urzedzie
Miejskim w Poznaniu na czas zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i wojny, wg zalaczonego
do zarzadzenia wzoru. '

VL. Arkusz aktualizacji dokumentéw, dotyczacych spraw obronnych,opracowuje sig dla
kazdej dokumentacji oddzielnie, w formie tabeli, w ktorej winny znajdowac sig:

1. Nazwa dokumentacji.

2. Kolejny numer aktualizacji.

3. Rodzaj aktualizacji.

4. Dane osoby dokonujacej aktualizacji (stanowisko, imig i nazwisko, podpis).

5. Uwagi dotyczace aktualizacji.

UWAGA!

Dokumenty zwiazane z realizacja zadan obronnych winny by¢ opracowane zgodnie

z wymogami przepiséw o ochronie informacji niejawnych, opatrzone klauzula ,,POUFNE”
i przechowywane w kancelarii tajnej Urzgdu. Wyjatek stanowi ,,Instrukcja dziatania statego
dyzuru”, opatrzona klauzula ,,ZASTRZEZONE”, przechowywana w wyznaczonym
pomieszczeniu wydziahu, odpowiednio zabezpieczona przed dostgpem 0s6b, nie
posiadajacych uprawniefi do pracy z dokumentami o charakterze niejawnym.

Szczegotowych wyjasniefi i pomocy merytorycznej udzieli inspektor MIOC ds.
realizacji zadan obronnych Urzedu Miasta Poznania — p. Andrzej Koba p.148,
tel. 364. :




