Zarzadzenie Nr 210/2021
Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej

z dnia 16 czerwca 2021 r.

w sprawie okreslenia w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej

stanowisk oraz funkcji zwigzanych z dostepem do informacji niejawnych, zasad

uzyskania dostepu do informacji niejawnych oraz w sprawie wykazu osob posiadajacych

uprawnienia do dost¢pu do tych informacji

Na podstawie §15 ust. 2 pkt 11 Statutu Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii

Grzegorzewskiej z dnia 16 maja 2019 r. ktérego tekst jednolity stanowi zatgcznik do uchwaty
Senatu APS nr 234/2019 z dnia 18 grudnia 2019 r. w zwiazku z art. 14 ust. 1 ustawy z dnia 5

sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742), zarzadza sig,

co nastepuje:

§ 1.

Zarzadzenie okresla:

1)

2)

3)

stanowiska i funkcje w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej
zwigzane z dostgpem do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” oraz o klauzuli
,,Zastrzezone”;

tryb uzyskania po$wiadczenia bezpieczenstwa do dostgpu do informacji niejawnych
0 klauzuli ,,poufne” oraz uzyskania upowaznienia do dostgpu do informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”;

zasady przekazywania danych Pelnomocnikowi Rektora do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych przez kierujagcych jednostkami organizacyjnymi Akademii do
prowadzenia wykazu, o ktorym mowa w art. 15 ust. 1 pkt 8 ustawy z dnia 5 sierpnia

2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

§ 2.

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1)

Akademii — nalezy przez to rozumie¢ Akademi¢ Pedagogiki Specjalnej im. Marii

Grzegorzewskiej;



2)

3)

4)

5)

6)

Rektorze — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej im.
Marii Grzegorzewskiej;

Kierujacego pionem — nalezy rozumie¢ Kkierujgcego pionem Rektora, pionem
Prorektora ds. Ksztalcenia, pionem Prorektora ds. Nauki, pionem Prorektora ds.
Rozwoju, pionem Kanclerza, zgodnie z wtasciwoscia;

Kanclerzu — nalezy przez to rozumie¢ Kanclerza Akademii Pedagogiki Specjalnej im.
Marii Grzegorzewskiej;

jednostkach organizacyjnych Akademii — nalezy przez to rozumie¢ jednostki
organizacyjne, jednostki administracji oraz zaktad gospodarczy, o ktorych mowa w §
9 ust. 5 pkt. 1, 2 oraz 3 Regulaminu organizacyjnego Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej, ktorego tekst jednolity stanowi zatacznik nr 2 do
zarzadzenia nr 0/2020 Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej z dnia 1 wrzesnia 2020 r. w sprawie zmiany zarzadzenia Rektora
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego APS;

kierujacych jednostkami organizacyjnymi Akademii — nalezy przez to rozumiec
pracownikow kierujacych jednostkami organizacyjnymi, jednostkami administracji
oraz zakladem gospodarczym, o ktérych mowa w § 9 ust. 5 pkt. 1, 2 oraz 3
Regulaminu organizacyjnego Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej, ktorego tekst jednolity stanowi zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr
0/2020 Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej z dnia 1
wrzesnia 2020 r. w sprawie zmiany zarzadzenia Rektora w sprawie Regulaminu

Organizacyjnego APS lub osoby ich zastgpujace;

§ 3.

W Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej okresla sie:

1) stanowiska i funkcje zwigzane z dostgpem do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Rektor,

Prorektor ds. Ksztalcenia,

Prorektor ds. Nauki,

Prorektor ds. Rozwoju,

Kanclerz,

Pelnomocnik Rektora do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,

pracownik Zespotu ds. Obronnych i Informacji Niejawnych odpowiedzialny za

Kancelari¢ Dokumentow Niejawnych,



h) pozostali pracownicy Zespotu ds. Obronnych i Informacji Niejawnych,

1) pracownicy Dzialu Administracyjnego zajmujacy si¢ obsluga przyjmowania,
ewidencjonowania wchodzacej do Akademii korespondencji 1 wysytania
korespondencji z Akademii;

j) inne stanowiska i funkcje, na ktérych wykonywanie zadan wigze si¢ z dostgpem do
informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”.

2) stanowiska i funkcje zwigzane z dostepem do informacji niejawnych o klauzuli
,,Zastrzezone’.
A) w pionie Rektora:
a) Dyrektor Instytutu Pedagogiki Specjalnej;
b) Dyrektor Instytutu Pedagogiki;
c) Dyrektor Instytutu Wspomagania Rozwoju Cztowieka i Edukacji,
d) Dyrektor Instytutu Edukacji Artystycznej;
e) Dyrektor Instytutu Filozofii i Socjologii;
f) Dyrektor Instytutu Profilaktyki Spotecznej i Pracy Socjalnej;
g) Dyrektor Instytutu Psychologii;
h) Kierownik Biura Rektora;
1) Kierownik Biura ds. Zatrudnienia;
j) Kierownik Biura ds. Prawno-Organizacyjnych;
K) Audytor Wewnetrzny;
I) Inspektor Ochrony Danych;
B) w pionie Prorektora ds. Ksztatcenia:
a) kierownik Biura Aplikacji Komputerowych;
b) kierownik Biura Organizacji Ksztatcenia;
c) kierownik Biura Pomocy Materialnej i Absolwentow;
d) kierownik Biura Studiow Podyplomowych i Kursoéw;
e) kierownik Biura Spraw Studenckich;
f) kierujacy Samodzielnym Stanowiskiem ds. Osob Niepetnosprawnych;
g) kierownik Studium Wychowania i Sportu;
h) kierownik Studium Praktycznej Nauki Jezykéw Obcych;
C) w pionie Prorektora ds. Nauki:
a) kierownik Biura ds. Obstugi Badan i Wspolpracy z Zagranicg;
b) kierownik Biura ds. Obstugi Procedur Awansowych;

c) kierownik Szkoty Doktorskie;j;



1)

2)

d) dyrektor Biblioteki Gtowne;;
e) dyrektor Wydawnictwa APS;
f) dyrektor Muzeum Marii Grzegorzewskiej i APS;
g) kurator Katedry UNESCO im. Janusza Korczaka;
D) w pionie Kanclerza:
a) kierownik Dziatu Administracyjnego;
b) kierownik Dzialu Inwestycji i Remontow;
c) kierownik Dziatu Informatyczno-Medialnego;
d) samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
e) samodzielne Stanowisko ds. Zamowien Publicznych i Spraw Socjalnych;
f) pracownicy Archiwum;
g) kierownik Zaktadu Gospodarczego Osiedle Akademickie ,,Przyjazn”.
h) Kwestor;
1) pracownicy Sekcji Informatyki Dziatu Informatyczno-Medialnego;
J) administrator systemu teleinformatycznego stuzacego do przetwarzania informacji
niejawnych do klauzuli ,,zastrzezone”;
E) pracownicy wchodzacy w sktad stalego dyzuru Rektora Akademii Pedagogiki
Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej;
F) pracownicy wytypowani do planowania operacyjnego, w tym do opracowania Kart
Realizacji Zadan Operacyjnych;
G) inne stanowiska i funkcje, na ktorych wykonywanie zadan wigze si¢ z dostepem do

informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”.

§ 4.

Petlnomocnik Rektora do spraw Ochrony Informacji Niejawnych:

niezwlocznie po zatrudnieniu osoby na stanowisku lub powotaniu do pelnienia funkcji
okreslonej w § 3 pkt 1 lit. a oraz f - przedktada za pismem przewodnim Ankiete
Bezpieczenstwa Osobowego, stanowigca zatacznik do ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o0 ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742), zwanej dalej ,,Ankieta” do
wypelnienia w terminie 30 dni od daty otrzymania;

po otrzymaniu wypetnionej Ankiety w zamknietej 1 opisane] kopercie przedktada
Rektorowi do podpisu projekt wniosku do Agencji Bezpieczenstwa Wewngetrznego
0 przeprowadzenie poszerzonego postgpowania sprawdzajacego wobec zatrudnionej

osoby na stanowisku lub powotaniu do petnienia funkcji okreslonej w § 3 pkt 1 lit. a'i f;
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3) w stosunku do 0sob zatrudnieniowych na stanowisku lub powotaniu do petienia funkcji
okreslonej w § 3 pkt 1 lit. b—e oraz g-i — przygotowuje pisemne polecenie
przeprowadzenia zwyktego postgpowania sprawdzajacego, celem przedtozenia Rektorowi
do podpisania;

4) kieruje do osob zatrudnieniowych na stanowisku lub powotaniu do pelnienia funkcji
okreslonej w § 3 pkt 1 lit. b—e oraz g-i - Ankiete do wypelienia w terminie 30 dni od daty
otrzymania, za pismem przewodnim;

5) po otrzymaniu prawidlowo wypelnionej Ankiety od 0so6b zatrudnieniowych na stanowisku
lub powotaniu do petnienia funkcji okreslonej w § 3 pkt 1 lit. b—e oraz g-i — przeprowadza
zwykle postepowanie sprawdzajace, zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych;

6) czynnosci okreslone w pkt. 1, 2, 3, 4, 5 realizowane sg w przypadku nieposiadania

poswiadczenia bezpieczenstwa przez osobe, o ktorej mowa § 3 pkt 1 lit. a—i.

§ 5.

1. Uzyskanie upowaznienia, o ktorym mowa w art. 21 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
,zastrzezone” dla pracownikoéw, o ktorych mowa w § 3 pkt 2 moze nastgpic¢ po skierowaniu
wniosku do Rektora, za posrednictwem Petnomocnika Rektora do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych zlozonego przez kierujacego jednostka organizacyjng Akademii lub kierujacego
pionem, zgodnie z wlasciwoscig.

2. Wz6r wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zalgcznik do zarzadzenia.

§ 6.

W  przypadku uzasadnionej potrzeby posiadania pos$wiadczenia bezpieczenstwa
upowazniajagcego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” przez innych
pracownikow niz zatrudnione na stanowiskach lub petigce funkcje okreslone w § 3 pkt 1,
z ktorymi bedzie taczyl si¢ dostgp do informacji niejawnych, kierujacy jednostka
organizacyjng Akademii, w ktorej zatrudniona jest taka osoba, a w przypadku nieobsadzenia
stanowiska kierujacego jednostka organizacyjng Akademii — kierujacy pionem, sktada do
Rektora, za posrednictwem Petnomocnika Rektora do spraw Ochrony Informacji Niejawnych
pisemny wniosek wraz z uzasadnieniem o przeprowadzenie zwyktego postepowania

sprawdzajacego.



§7.

1. W przypadku uzasadnionej potrzeby posiadania upowaznienia do dost¢pu do informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” przez innych pracownikow niz zatrudnione na
stanowiskach lub pelnigce funkcje okreslone w § 3 pkt 2, z ktérymi bedzie taczyt si¢ dostep
do informacji niejawnych, kierujacy jednostka organizacyjng Akademii, w ktorej zatrudniona
jest taka osoba, a w przypadku nieobsadzenia stanowiska kierujacego jednostkg organizacyjna
Akademii — kierujgcy pionem, sktada do Rektora, za posrednictwem Pelnomocnika Rektora
do spraw Ochrony Informacji Niejawnych pisemny wniosek wraz z uzasadnieniem o wydanie
upowaznienia.

2. Wzér wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zalacznik do zarzadzenia.

§ 8.
Pelnomocnik Rektora do spraw Ochrony Informacji Niejawnych prowadzi wykaz osob
zatrudnionych na stanowiskach lub petnigcych funkcje, o ktérych mowa w § 3, ktore
posiadaja uprawnienia do dost¢gpu do informacji niejawnych, innych oséb ktore posiadaja
po$wiadczenia bezpieczenstwa i upowaznienia Oraz osOb, ktorym odmowiono wydania

poswiadczenia bezpieczenstwa lub upowaznienia albo je cofnigto.

§9.

Kierujacy jednostka organizacyjnag Akademii wtasciwg do spraw kadr informuje niezwtocznie
Pelnomocnika Rektora do spraw Ochrony Informacji Niejawnych o powotaniu i odwotaniu z
petnienia funkcji oraz zatrudnieniu lub zwolnieniu ze stanowisk 0sob, o ktorych mowa w § 3
pkt 1, 2 lit. AB, C, D z wylaczeniem lit. j, podajac dane do wykazu, o ktéorych mowa w art. 15
ust. 1 pkt 8 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych, w tym dane

zmienione osdb.

§ 10.
Kazdorazowo na wniosek Pelnomocnika Rektora do spraw Ochrony Informacji Niejawnych
jednostka organizacyjna wlasciwa do spraw kadr przekazuje dane do wykazu, o ktoérych
mowa w art. 15 ust. 1 pkt 8 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji

niejawnych, w tym dane zmienione osob.

§ 11.



Kierujacy jednostka organizacyjng Akademii, ktora jest merytorycznie wlasciwa ze wzgledu
na przedmiot zleconych czynnosci, informuj¢ niezwlocznie Petnomocnika Rektora do spraw
Ochrony Informacji Niejawnych o =zawarciu lub wygasni¢gciu umowy dotyczacej
wykonywania czynnosci zleconych, z ktorymi bedzie taczyl si¢ dostep do informacji
niejawnych, podajac do wykazu dane, o ktorych mowa w art. 15 ust. 1 pkt 8 ustawy z dnia 5

sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych, w tym dane zmienione.

§12.
Kierujacy jednostkg organizacyjng Akademii wlasciwg do spraw kadr zobowigzany jest w
terminie 30 dni od dnia wejScia w zycie zarzadzenia do przekazania Pelnomocnikowi Rektora
do spraw Ochrony Informacji Niejawnych danych niezb¢dnych do prowadzenia przez niego
wykazu, o ktorym mowa w § 8 dotyczacych osob zatrudnionych w Akademii, ktore posiadaja

wazne poswiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie.

§ 13.
Dane, o ktorych mowa w art. 15 ust. 1 pkt 8 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych, nie stanowig informacji niejawnych, jednak zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) stanowia

informacje prawnie chronione.

§ 14.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

dr hab. Barbara Marcinkowska, prof. APS
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