Zatqgcznik nr 55

do Regulaminu Organizacyjnego
Szpitala Powiatowego

im. Jana Pawla II w Bartoszycach

Organizacja i zadania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Obrony
Cywilnej

L Ogodlne informacje o stanowisku :

Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnej i Obrony Cywilnej podlega bezposrednio
Dyrektorowi Szpitala

II. Zakres obowigzkow :

1. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Obrony Cywilnej w
zakresie prowadzenia Kancelarii Materiatéw Niejawnych nalezy:

1) Organizowanie i koordynowanie pracy kancelarii oraz planowanie zadan.

2) Prowadzenie ewidencji rejestrow teczek dokumentéw niejawnych, dziennikow i ksigzek
ewidencyjnych.

3) Prowadzenie okresowych kontroli w zakresie postepowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne.

4) Rozliczanie pracownikdw z posiadanych przez nich dokumentéw niejawnych w przypadku
rozwigzania stosunku pracy lub przeniesienia do pracy w innej jednostce lub komorce
organizacyjnej

5) Nadzor nad wlasciwym oznaczeniem i ewidencjonowaniem dokumentow.

6) Odnotowywanie faktow zmiany klauzuli tajnosci dokumentéw w rejestrach dokumentéw.
7) Zapobieganie ujawnieniu, utracie lub zagubieniu dokumentéw zawierajacych informacje
niejawne, wynikajacych z nieprzestrzegania obowiazujacych przepisow

8) Udostepnianie lub wydawanie dokumentow osobom lub instytucjom na zasadach
okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych.

9) Prowadzenie ewidencji pieczeci kancelaryjnych.

10) Udzial w niszczeniu dokumentow kategorii ,,BC”, nie podlegajacych archiwizowaniu.

2. Do obowiazkéw Shuzby w zakresie obrony cywilnej nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji obronnej szpitala

2) prowadzenie dokumentacji obrony cywilnej szpitala

3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej reklamacji do stuzby wojskowej

4) realizowanie zadan zwigzanych z rezerwami terenowymi Stuzby Zdrowia

5) mobilizacyjne rozwiniecie zaktadu na czas zagrozenia

6) Scista wspolpraca z Wydziatami Zarzadzania Kryzysowego w zakresie przydziatow i zadan
kryzysowych.
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