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Oddziat do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

Zadania Oddziatu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych:

1. zapewnienie stosowania odpowiednich sSrodkéw bezpieczenstwa fizycznego
informacji niejawnych;

2. nadzér nad prawidtowym wytwarzaniem, przetwarzaniem, przechowywaniem i
przekazywaniem informacji niejawnych w komorkach organizacyjnych Urzedu
oraz JAZ,;

3. opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji w zakresie bezpieczehstwa
informacji niejawnych, w tym:

a) dokumentacji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych,
b) planu ochrony informacji niejawnych,

C) w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego nadzorowanie realizacji procedur
zawartych w powyzszym planie,

d) dokumentacji okreslajgcej poziom zagrozen zwigzanych z nieuprawnionym
dostepem do informacji niejawnych lub ich utratg;

4. opracowywanie i aktualizowanie materiatéw szkoleniowych oraz prowadzenie
szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych i wydawanie zaswiadczen o ich
odbyciu;

5. prowadzenie postepowan wyjasniajacych okolicznosci naruszenia przepiséw o
ochronie informacji niejawnych;

6. realizacje zadan administratora i inspektora bezpieczehstwa teleinformatycznego
w stosunku do funkcjonujgcych systemow do przetwarzania informacji
niejawnych;

7. nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczeh, w ktérych znajdujg sie
Bezpieczne Stanowiska Komputerowe;

8. sporzadzanie oraz nadzor nad przestrzeganiem zapiséw procedury wydawania
upowaznieh osobom dopuszczonym do obstugi Bezpiecznego Stanowiska
Komputerowego i urzgdzen wchodzacych w jego sktad oraz nadzér nad
przetwarzaniem dokumentéw na Bezpiecznym Stanowisku Komputerowym;

9. prowadzenie szkolen pracownikéw z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego
systemow i sieci teleinformatycznych Urzedu, w ktorych przetwarzane sg
informacje niejawne lub dane osobowe;
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okresowa kontrola zgodnosci funkcjonowania systemow i sieci
teleinformatycznych Urzedu, w ktérych przetwarzane sg informacje ustawowo
chronione, z przyjetymi zasadami i procedurami bezpieczehstwa;
opracowywanie wymaganej przepisami o ochronie informacji niejawnych
dokumentacji dotyczacej systemu bezpieczehstwa teleinformatycznego, w tym
szacowanie i zarzadzanie ryzykiem;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz kontrola przestrzegania przepiséw o
ochronie tych informacji;

przeprowadzanie, co najmniej raz na 3 lata, okresowej kontroli ewidencji
materiatow i obiegu dokumentéw niejawnych w Urzedzie;

wydawanie upowaznien do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
.Zastrzezone”;

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych i kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych wobec pracownikéw Urzedu i pracownikdéw JAZ oraz
przechowywanie akt zakonhczonych postepowan sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych albo wykonujgcych
czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych oraz oséb, ktorym odmdéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto;

wspotpraca z Agencjg Bezpieczehstwa Wewnetrznego i Stuzba Kontrwywiadu
Wojskowego w zakresie postepowan sprawdzajgcych i postepowanh
bezpieczehstwa przemystowego oraz przekazywania i wymiany danych do
prowadzonych baz danych i ewidencji;

realizowanie procedur zwigzanych z nadawaniem i usuwaniem uprawnien
pracownikow do Systemu Rejestrow Panstwowych (rejestr PESEL i Rejestr Stanu
Cywilnego);

przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie i analiza dokumentac;ji
oswiadczen o stanie majgtkowym sktadanych Wojewodzie i Dyrektorowi
Generalnemu przez zobowigzane osoby petnigce funkcje publiczne;

prowadzenie i aktualizowanie ewidencji oSwiadczen o stanie majgtkowym oraz
monitorowanie sktadania oSwiadczeh o stanie majgtkowym i zmian personalnych
na stanowiskach, ktérych zajmowanie wigze sie z obowigzkiem ztozenia
oswiadczenia

o stanie majagtkowym Wojewodzie lub Dyrektorowi Generalnemu;

przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji oswiadczen o
stanie majgtkowym sktadanych Wojewodzie przez zobowigzanych przedstawicieli
administracji samorzadowej;

dokonywanie analizy danych zawartych w oswiadczeniach o stanie majgtkowym,
w tym opracowywanie wnioskéw do Centralnego Biura Antykorupcyjnego;
przygotowywanie i przesytanie kopii oswiadczen o stanie majatkowym do urzedéw
skarbowych i do jednostek samorzadu terytorialnego w celu ich ogtoszenia w
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Biuletynie Informacji Publicznej;

udostepnianie oswiadczen o stanie majagtkowym oraz ich analiz uprawnionym
organom oraz instytucjom;

przyjmowanie oswiadczenh lustracyjnych oraz ich przekazywanie do Instytutu
Pamieci Narodowej - Gtéwnej Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi
Polskiemu;

monitorowanie zmian personalnych na stanowiskach, ktérych zajmowanie wigze
sie z obowigzkiem ztozenia oswiadczenia lustracyjnego oraz przekazywanie
informacji w tym zakresie do Instytutu Pamieci Narodowej - Gtdwnej Komisji
Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu;

prowadzenie i aktualizowanie ewidencji oséb, ktére ztozyty oswiadczenie
lustracyjne;

koordynacja spraw zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg planu dziatania
biura oraz sporzagdzaniem analiz i sprawozdan;

koordynacja wspotpracy biura w ramach prowadzonych przez Urzad programow i
projektéw;

prowadzenie rejestréw skarg, wnioskoéw i petycji zwigzanych z dziatalnoscig biura
oraz nadzor nad ich terminowym zatatwianiem;

wspoétpraca z Biurem Kadr, Ptac i Budzetu w Urzedzie w zakresie spraw
kadrowych, socjalnych, dyscypliny pracy i szkoleh pracownikéw biura;
zapewnhnienie obstugi sekretariatu oraz prawidtowego obiegu dokumentacji w
biurze;

przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie w KMN oraz wysytanie informacji
niejawnych o klauzuli , Zastrzezone”;

prowadzenie obowigzujgcych dziennikéw ewidencji dokumentéw niejawnych w
KMN o klauzuli ,,Zastrzezone”;

udostepnianie oraz egzekwowanie zwrotu materiatdw zawierajgcych informacje
niejawne do KMN o klauzuli ,Zastrzezone”;

zapewnienie przestrzegania wtasciwego oznaczania i rejestrowania informacji
niejawnych w KMN o klauzuli ,,Zastrzezone.
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