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REGULAMIN WEWNETRZNY
DEPARTAMENTU SPRAW OBRONNYCH

Na podstawie § 16 ust. 3 1 4 regulaminu organizacyjnego Gtownego Urzedu Geodezji
1 Kartografii, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 1 Gtownego Geodety Kraju z dnia
8 stycznia 2018 r. w sprawie okreslenia regulaminu organizacyjnego Gléwnego Urzedu
Geodezji i Kartografii (z p6zn. zm.) ustala si¢ regulamin wewnetrzny Departamentu Spraw

Obronnych w nastgpujacym brzmieniu:

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin wewngtrzny Departamentu Spraw Obronnych , zwany dalej ,,regulaminem”, okresla
organizacj¢ oraz szczegOlowy zakres dziatania Departamentu Spraw Obronnych, zwanego
dalej ,,SO”, w szczego6lnosci:

1) strukture organizacyjng SO wraz ze schematem organizacyjnym;

2) organizacj¢ zarzadzania SO;

3) zadania dyrektora SO;

4) szczegotowy zakres zadan SO wynikajacy z Regulaminu organizacyjnego Gtownego

Urzedu Geodezji 1 Kartografii, zwanego dalej Regulaminem organizacyjnym Urzedu.

Rozdzial 2

Struktura organizacyjna SO

§2.
1. W skiad SO wchodza:
1) dyrektor SO — symbol D;
2) pracownicy SO;
3) kancelaria tajna Gtoéwnego Urzedu Geodez;ji 1 Kartografii — symbol KT;
4) sekretariat SO — symbol SSO.



2. Strukture organizacyjng SO przedstawia schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik

do regulaminu.

Rozdzial 3

Organizacja zarzadzania SO

§ 3.

Stanowiskiem kierowniczym w SO jest dyrektor.

§ 4.

1. Dyrektor SO sprawuje bezposredni nadzor nad pracownikami SO, kancelarig tajng
Gltownego Urzedu Geodezji 1 Kartografii stanowigcym pion ochrony do spraw ochrony
informacji niejawnych oraz sekretariatem SO.

2. Dyrektorowi SO bezposrednio podlegaja:

1) pracownicy SO;
2) kierownik kancelarii tajnej Glownego Urzedu Geodezji 1 Kartografii;

3) osoba realizujaca zadania sekretariatu SO.

§5.
Nieobecnego Dyrektora SO zastgpuje pracownik Departamentu SO, wyznaczony przez

dyrektora SO w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD).

Rozdzial 4
Zadania dyrektora SO

§ 6.
Dyrektor SO:
1) wykonuje obowigzki oraz realizuje uprawnienia 1 zadania okreslone w § 20121
Regulaminu organizacyjnego Urzgdu, w tym nadzoruje i kieruje dziatalnoscig SO;
2) sprawuje bezposredni nadzor nad wykonywaniem zadan podlegtych mu pracownikows;
3) podejmuje decyzje i podpisuje pisma w sprawach okreslonych przez Gtownego Geodete
Kraju 1 Dyrektora Generalnego Gléwnego Urzgedu Geodezji i Kartografii w odrgbnych

upowaznieniach,



4) pehi funkcje pelnomocnika Gléwnego Geodety Kraju do spraw ochrony informacji

niejawnych.

Rozdzial 5

Szczegolowy zakres zadan SO

§7.

1. SO realizuje zadania obronne w Urzedzie wynikajace w szczegdlnosci z przepiséw ustawy
z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny, zadania w zakresie zarzadzania kryzysowego
wynikajace z przepisOw ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym,
zadania w zakresie ochrony informacji niejawnych w tym w szczegdlnosci prowadzi sprawy
zwigzane z ochrong informacji niejawnych w dzialalno$ci geodezyjnej 1 kartograficznej
na podstawie art. 7a ust. 1 pkt 11 ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne
1 kartograficzne oraz zdania dotyczace wspoéidziatania Gléwnego Geodety Kraju
z Ministrem Obrony Narodowej, o ktdrym mowa w art. 7a ust. 2 tej ustawy.

2. Do zadan pracownikow SO nalezy w szczegdlnosci:

1) weryfikacja tresci materialbw  stanowigcych panstwowy zaséb  geodezyjny
1 kartograficzny, w szczegdlnosci jego centralng cze$¢ (Zasob) w zakresie informacji
niejawnych;

2) prowadzenie i aktualizacja bazy danych terendw zamknigtych, o ktoérych informacjom
nadano klauzule tajnosci, potozonych na obszarze catego kraju,

3) opracowywanie instrukcji bezpieczenstwa przemystowego do umow zawieranych przez
Gtownego Geodete Kraju na realizacje prac geodezyjnych 1 Kkartograficznych
wymagajacych dostepu do informacji niejawnych;

4) prowadzenie kontroli wynikajacych z instrukcji bezpieczenstwa przemystowego
w zakresie przestrzegania przepisOw dotyczacych ochrony informacji niejawnych przez
wykonawcow prac geodezyjnych i kartograficznych realizujacych umowy zawarte z
Glownym Geodeta Kraju;

5) informowanie zleceniodawcow i wykonawcow prac geodezyjnych i kartograficznych
o obszarach, na ktorych realizacja tych prac wymaga stosownych uprawnien wynikajacych
z przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

6) udzielanie, na wniosek podmiotow wykonujacych zobrazowania lotnicze, informacji
o granicach terené6w zamknigtych oraz wytycznych dotyczacych zasad przetwarzania

zobrazowan zawierajacych informacje niejawne do postaci jawnej;



7) prowadzenie, na wniosek Glownego Geodety Kraju, zwyklych postgpowan
sprawdzajacych wobec wskazanych pracownikow Glownego Urzgdu Geodezji
1 Kartografii, ktorych obowigzki stuzbowe wymagaja posiadania stosownych poswiadczen
bezpieczenstwa,

8) prowadzenie aktualnego wykazu oso6b zatrudnionych Gléwnym Urzedzie Geodezji
1 Kartografii, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz osob,
ktorym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto.

9) prowadzenie kancelarii tajnej Gtownego Urzedu Geodezji i Kartografii oraz sprawowanie
nadzoru nad organizacja jej pracy i funkcjonowaniem;

10) prowadzenie okresowej kontroli ewidencji, materialdow 1 obiegu dokumentow
niejawnych w Gtownym Urzedzie Geodezji 1 Kartografii;

11) prowadzenie szkolen dla pracownikow Gléwnego Urzedu Geodezji 1 Kartografii
w zakresie ochrony informacji niejawnych, wedlug zasad okreslonych w przepisach
o ochronie informacji niejawnych;

12) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych Glownego Urzedu Geodezji
1 Kartografii oraz nadzorowanie jego realizacji;

13) podejmowanie dziatah zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia
przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

14) planowanie 1 organizacja zadan obronnych w Glownym Urzedzie Geodezji
1 Kartografii;

15) planowanie i1 organizacja szkolenia obronnego;

16) programowanie pozamilitarnych przygotowan obronnych w Gléownym Urzedzie
Geodezji 1 Kartografii, w tym w szczegdlnosci planowanie srodkdow na ich realizacje;

18) koordynowanie i prowadzenie procesu planowania operacyjnego w Gtownym Urzedzie
Geodezji 1 Kartografii, wtym opracowanie i aktualizowanie Planu operacyjnego
funkcjonowania Gtéwnego Urzedu Geodezji i Kartografii w stanach podwyzszonej
gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny (POFU);

19) opracowywanie wkiadu do Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowan
Obronnych (NKPPO) z realizacji zadan obronnych w Gléwnym Urzedzie Geodezji 1
Kartografii,

20) koordynowanie i realizacja zadan w zakresie przygotowania i utrzymania stanowiska

kierowania Gléwnego Geodety Kraju;



21) koordynowanie i realizacja zadan w zakresie organizowania i funkcjonowania systemu
statego dyzuru w Glownym Urzedzie Geodezji i Kartografii dla potrzeb podwyzszania
gotowosci obronnej 1 zarzadzania kryzysowego;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem, aktualizacjg oraz realizacja zadan w
zakresie kompetencji SO wynikajacych z Planu szczeg6lnej ochrony;

23) koordynowanie przygotowan do udzialu oraz udzial w ¢wiczeniach krajowych
1 migdzynarodowych w zakresie obronnosci 1 zarzagdzania kryzysowego;

24) koordynowanie i realizacja zadan wynikajacych z obowigzkéw panstwa gospodarza
(HNS - Host Nation Support,);

25) udziat w realizacji zadan z zakresu zapewniajacych zasobéw osobowych
do wykonywania zadan obronnych w Gtownym Urzedzie Geodezji 1 Kartografii, w tym
w procesie wytaczania od petnienia stuzby wojskowej - koordynowanego przez komorke
organizacyjna wlasciwa do spraw kadr;

26) aktualizacja i koordynacja realizacji zadan wynikajacych z Krajowego Planu Zarzadzania
Kryzysowego, Raportu o zagrozeniach bezpieczenstwa narodowego oraz Narodowego
Programu Ochrony Infrastruktury Krytycznej, w czesci dotyczacej Glownego Urzedu
Geodezji 1 Kartografii;

27) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie wykazu
przedsiewzie¢ 1 procedur systemu zarzadzania kryzysowego;

28) wspotpraca z Rzadowym Centrum Bezpieczenstwa oraz z wlasciwg komorka
organizacyjng organu sprawujacego nadzor nad Gtéwnym Geodeta Kraju w zakresie
przygotowania, a takze uruchamiania procedur zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym
oraz wprowadzaniem i odwotywaniem stopni alarmowych;

29) opracowanie 1 udziat w realizacji Planu zarzadzania kryzysowego Gitownego Urzgdu
Geodezji 1 Kartografii;

30) koordynacja wspotdziatania Gléwnego Geodety Kraju z ministrem Obrony Narodowe;j
w zakresie, o ktérym mowa w art. 7a ust. 2 ustawy z dnia 17 majal989 r. — Prawo
geodezyjne 1 kartograficzne, a takze w zakresie wzajemnego udostepniania danych
przestrzennych oraz materiatow geodezyjnych i kartograficznych bedacych w dyspozycji
obu organow.

3. Do zadan kierownika kancelarii tajnej Gtownego Urzedu Geodezji i Kartografii nalezy

w szczegblnosci:



1) przyjmowanie, rejestrowanie i kierowanie do dekretacji dokumentéw i materialow
niejawnych oznaczonych odpowiednig klauzulg tajnosci przesytanych do Gtownego
Urzedu Geodezji 1 Kartografii przez podmioty zewnetrzne;

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentow  niejawnych
w Glownym Urzedzie Geodez;ji i Kartografii;

3) prowadzenie rejestru dokumentéw i materialdéw niejawnych;

4) udostegpnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom uprawnionym;

5) rejestrowanie 1 wysytanie dokumentow niejawnych do adresatow zewnetrznych oraz
odbieranie i dorgczanie przesytek z ,,Poczty specjalnej” MON i MSWiA;

6) zapewnienie ciggtego i zgodnego z przepisami funkcjonowania kancelarii tajne;.

4. Do zadan osoby realizujacej zadania sekretariatu SO nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych, w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie wplywajacej do SO korespondencji i jej ewidencjonowanie
w elektronicznym systemie obiegu dokumentow,

b) przedktadanie przelozonym korespondencji do wgladu 1 dekretacji oraz
rozdzielanie korespondencji zadekretowanej migdzy pracownikow SO;

c) przyjmowanie i wysylanie faksow oraz korespondencji;

2) obstuga SO w zakresie niezb¢dnym do jego nieprzerwanego funkcjonowania, w tym
zaopatrzenie pracownikOw w materialy biurowe i eksploatacyjne, zamawianie
profesjonalnego serwisu do urzadzen technicznych, przygotowywanie zaméwien na
pras¢ i publikacje, prowadzenie obstugi spotkan i narad organizowanych przez SO;

3) prowadzenie spraw administracyjno-organizacyjnych SO (terminarza spotkan
dyrektora, urlopéw pracownikéw, ewidencji wyjs$¢ stuzbowych i prywatnych itp.);

4) prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami sluzbowymi dyrektora i pracownikow
SO;

5) realizacja zadan w zakresie statego dyzuru.

§ 8.
Na podstawie zarzadzen Gtownego Geodety Kraju pracownicy Departamentu SO mogg
peti¢ dodatkowe funkcje, a szczego6lnosci:
1) zastgpcy pelnomocnika Glownego Geodety Kraju do spraw ochrony informacji

niejawnych;



2) inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego dla systemow teleinformatycznych
przeznaczonych do przetwarzania informacji niejawnych, w zakresie okreslonym
przepisami o ochronie informacji niejawnych;

3) administratora systeméw teleinformatycznych przeznaczonych do przetwarzania

informacji niejawnych

§9.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 20 pazdziernika 2023 r.
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