ZARZĄDZENIE NR  13/11 
Rektora Akademii Wychowania Fizycznego im. Eugeniusza Piaseckiego w Poznaniu

z dnia 24 marca 2011 r.
w sprawie: utworzenia i zorganizowania Kancelarii Niejawnej w Akademii Wychowania
                   Fizycznego im. Eugeniusza Piaseckiego w Poznaniu
Na podstawie art. 66 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie wyższym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365 z późn. zm.) w związku z art. 42 i 43 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228) zarządza się,  co następuje:

§ 1
Z dniem 31 marca 2011 roku likwiduje się Kancelarię Tajną w Akademii Wychowania Fizycznego im. Eugeniusza Piaseckiego w Poznaniu.

§ 2
Z dniem 1 kwietnia 2011 roku tworzy się w Akademii Wychowania Fizycznego im. Eugeniusza Piaseckiego w Poznaniu Kancelarię Niejawną, stanowiącą wyodrębnioną komórkę organizacyjną, podległą w zakresie ochrony informacji niejawnych pełnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych, odpowiedzialną za właściwe przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysyłanie dokumentów i materiałów oznaczonych klauzulą „poufne”.

§ 3
Kancelarią Niejawną kieruje kierownik kancelarii, posiadający poświadczenie bezpieczeństwa upoważniające do dostępu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulą „poufne” lub wyższą, wyznaczony na stanowisko przez Rektora na wniosek pełnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

§ 4
1. Do podstawowych zadań kierownika Kancelarii Niejawnej należy:

1) bezpośredni nadzór nad obiegiem dokumentów;

2) udostępnianie lub wydawanie dokumentów osobom do tego uprawnionym;

3) egzekwowanie zwrotu dokumentów;

4) kontrola przestrzegania właściwego oznaczania i rejestrowania dokumentów;

5) prowadzenie bieżącej kontroli postępowania z dokumentami.

1) Kancelaria prowadzi według odpowiednich wzorów:

2) rejestr dzienników, książek ewidencyjnych i teczek;

3) dziennik ewidencji;

4) kartę zapoznania z dokumentem;

5) książkę doręczeń przesyłek miejscowych;

6) wykaz przesyłek nadanych;

7) rejestr wydanych przedmiotów;

8) w uzasadnionych przypadkach może prowadzić także inne dzienniki lub rejestry.
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§ 5

Wyraża się zgodę na przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie i wysyłanie przez kancelarię niejawną dokumentów i materiałów oznaczonych klauzulą „zastrzeżone”.

§ 6

Kancelaria Niejawna stosuje środki bezpieczeństwa fizycznego odpowiednio do poziomu zagrożeń w celu uniemożliwienia osobom nieuprawnionym dostępu do informacji niejawnych, w szczególności chroniące przed:

1) działaniem obcych służb specjalnych;

2) zamachem terrorystycznym lub sabotażem;

3) kradzieżą lub zniszczeniem materiału;

4) próbą wejścia osób nieuprawnionych do pomieszczeń, w których są przetwarzane informacje niejawne. 

§ 7

Wprowadzona niniejszym zarządzeniem zmiana skutkuje odpowiednimi zmianami we wszystkich dokumentach, w których używana jest nazwa Kancelaria Tajna.

§ 8

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

§ 9

Traci moc Zarządzenie Nr 5/02 Rektora Akademii Wychowania Fizycznego im. Eugeniusza Piaseckiego w Poznaniu z dnia 22 kwietnia 2002 r. w sprawie utworzenia i zorganizowania kancelarii tajnej w Akademii Wychowania Fizycznego im. Eugeniusza Piaseckiego    w Poznaniu.

REKTOR
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