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Zespot ds. ochrony informacji niejawnych
Specjalista:
asp. szt. tukasz Wegiel
tel. 47 83 21 207
Do zadan Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegélnosci:

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Komendzie i Jednostce podlegtej, w tym
stosowanie Srodkéw bezpieczenstwa fizycznego;

2. Prowadzenie postepowan sprawdzajacych, w tym kontrolnych postepowan sprawdzajgcych,
wydawanie upowaznieh do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”;

3. Uczestniczenie w zapewnieniu ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sa
przetwarzane informacje niejawne;

4. Uczestniczenie w zarzadzaniu ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w
szczegodlnosci szacowanie ryzyka w oparciu o wydane w tym zakresie przepisy;

5. Prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w Komendzie i
Jednostce podlegtej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmdéwiono wydania po$wiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto w zakresie okreslonym przepisami;

6. Opracowywanie sprawozdah z dziatalnosci pionu ochrony Komendy;

7. Wspétpraca ze stuzbami i instytucjami uprawnionymi do prowadzenia poszerzonych
postepowan sprawdzajacych, kontrolnych postepowan sprawdzajacych oraz postepowan
bezpieczenstwa przemystowego;

8. Przeprowadzanie kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o
ochronie tych informacji, w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu
dokumentow;

9. Zapewnienie przetwarzania informacji niejawnych w Komendzie przez Kancelarie Tajng;

10. Uczestniczenie w procedurach wyjasniajacych zwigzanych z przetwarzaniem informacji
niejawnych;
11. Prowadzenie w ramach lokalnego doskonalenia zawodowego szkoleh w Komendzie i Jednostce

podlegtej w zakresie ochrony informacji niejawnych;

12. Opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji Komendanta, planu ochrony
informacji niejawnych Komendy, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i
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nadzorowanie jego realizacji;
Nadzér nad dziatalnosciag Kancelarii Tajnej w Komendzie;

Uczestniczenie w organizowaniu i przygotowywaniu planu ochrony obiektu w zakresie ochrony
informacji niejawnych;

Organizowanie i koordynowanie dziatalnosci archiwalnej Komendy;

Gromadzenie, opracowywanie, porzadkowanie, brakowanie i udostepnianie zasobdéw
archiwalnych Komendy;

Koordynowanie dziatan dotyczacych udostepniania przez komdérki podlegte materiatéw
archiwalnych i niejawnych upowaznionym podmiotom;

Weryfikacja i biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze
szczegblnymi wymaganiami bezpieczehstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej
eksploatacji - w odniesieniu do systeméw niejawnych;

Prowadzenie szkolen dla uzytkownikéw systeméw niejawnych wynikajgcych z dokumentacji
bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego dla tych systemoéw;

Prowadzenie postepowan skargowych, ewidencji skarg i wnioskéw, nadzér nad prowadzonymi
postepowaniami skargowymi oraz sporzadzanie sprawozdah w tym zakresie;

Koordynacja zagadnienia: ,koordynatora skargowego” i ,koordynatora pozaskargowego” w
Komendzie w odniesieniu do informacji przekazywanych do Rzecznika Praw Obywatelskich za
posrednictwem Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie;

Wykonywanie zadan z zakresu problematyki dyscypliny stuzbowej;
Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o petycjach;

Nadzor nad obiektem strzelnicy Komendy, organizowanie wyszkolenia strzeleckiego w
Komendzie i Jednostce podlegtej;

Prowadzenie ewidencji sprzetu uzbrojenia, nadzér nad magazynem broni Komendy.
Przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, wydawanie, udostepnianie, przekazywanie
i wysytanie materiatéw niejawnych;

Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych;

Zapewnienie nalezytej ochrony materiatom niejawnym znajdujgcym sie w kancelarii;
Powiadamianie adresata o otrzymaniu dokumentu niejawnego;

Przekazywanie lub udostepnianie, za pokwitowaniem, dokumentéw niejawnych do komérek
organizacyjnych Komendy, Jednostki podlegtej lub bezposrednio funkcjonariuszom,
sprawowanie biezgcej kontroli postepowania z tymi dokumentami, a takze egzekwowanie ich
zwrotu oraz przekazywanie i przyjmowanie przesytek niejawnych od upowaznionych
podmiotéw;

Informowanie petnomocnika ochrony o zagrozeniach ujawnienia, utraty lub zagubienia
dokumentdéw niejawnych wynikajgcych z nieprzestrzegania obowigzujacych w tym zakresie
przepiséw, badzZ innych nieprawidtowosciach zwigzanych z ochrong informacji niejawnych;

Przyjmowanie i rejestrowanie dokumentdéw niejawnych powielonych;
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Gromadzenie przepiséw niejawnych oraz prowadzenie i aktualizowanie dziennika przepiséw, a
takze udostepnianie i wydawanie przepisow;

Nadzo6r nad wtasciwym oznaczeniem dokumentédw niejawnych, odnotowywanie zmiany lub
zniesienia klauzuli tajnosci na dokumentach oraz w urzadzeniach ewidencyjnych;

Zwracanie wykonawcom dokumentéw w celu ich uzupetnienia w przypadkach, gdy nie
spetniajg okreslonych wymogdw;

Realizacja czynnosci zwigzanych z obowigzkiem rozliczania sie policjantéw i pracownikéw z
posiadanych przez nich dokumentéw niejawnych w przypadku rozwigzania stosunku
stuzbowego lub stosunku pracy, przeniesienia lub delegowania do stuzby lub pracy w innej
jednostce lub komorce organizacyjnej albo delegowania do stuzby lub pracy poza Policja;

Rozliczanie wszystkich pozycji w prowadzonych urzadzeniach ewidencyjnych; sporzadzanie w
razie potrzeby wykazéw dokumentédw pobranych z kancelarii przez pracownikéw lub
funkcjonariuszy komérek organizacyjnych w celu utatwienia rozliczenia dokumentéw w
urzadzeniach ewidencyjnych;

Przygotowywanie dokumentdw niejawnych znajdujgcych sie w kancelarii w celu przekazania do
Sktadnicy Akt;

Nadzér i koordynacja zadah zwigzanych z przekazywaniem do archiwum lub sktadnicy akt
Policji dokumentacji niejawnej oraz ocena protokotéw brakowania dokumentacji niearchiwalnej
kat. BC;

Nadzér nad wtasciwym wykorzystywaniem stempli i pieczeci znajdujacych sie na stanie
Kancelarii Tajnej;

Przygotowanie i archiwizacja materiatéw jawnych Zespotu do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych;

Przyjmowanie, przechowywanie i porzadkowanie oswiadczen majatkowych policjantéw

Komendy i Jednostki podlegtej;

Obstuga systemu niejawnego Policji (SNP) w zakresie rejestracji i sprawdzen operacyjnych dla
Komendy i Jednostki podlegte;.
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