Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 38
Dyrektora Generalnego
zdnia 17 lipca 2025r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
ZLespotu do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych

Rozdziat 1
Postanowienia ogodlne

§ 1. 1. Regulamin Wewnetrzny Zespotu ds. Ochrony Informacji Niejawnych

zwany dalej ,regulaminem”, okresla szczegdtowq organizacje wewnetrzng Zespotu
do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych, zwanego dalej ,Zespotem”, zasady
kierowania Zespotem, zakres kompetenciji i odpowiedzialnosci Petnomocnika
do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych oraz zakres zadan poszczegdinych
stanowisk.
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2)

3)
4)

5)

6)

1)

2)

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
wojewodzie - nalezy przez to rozumiec Wojewode Lubuskiego;
dyrektorze generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie WIkp.;
urzedzie - nalezy przez to rozumiec Lubuski Urzgd Wojewddzki w Gorzowie Wikp.;
kierowniku zespotu — petnomocniku - nalezy przez to rozumie¢ Petnomocnika
do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych;
regulaminie organizacyjnym urzedu - nalezy przez to rozumie Regulamin
Organizacyjny Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wielkopolskim;
informacjach niejawnych — nalezy przez to rozumie¢ informacje niejawne
opisane w art. 2 i art. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych.
3. Przy opracowywaniu regulaminu uwzgledniono uregulowania ujete w:
Statucie Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim,
stanowigcym zatgcznik do zarzgdzenia Wojewody Lubuskiego z dnia 30 lipca
2024 r. w sprawie nadania statutu Lubuskiemu Urzedowi Wojewddzkiemu
w Gorzowie Wielkopolskim;
Regulaminie Organizacyjnym Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie
Wielkopolskim, stanowigcym zatgcznik do zarzgdzenia Wojewody Lubuskiego
z dnia 4 pazdziernika 2024 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim.

Rozdziat 2
Zasady kierowania Zespotem

§ 2. 1. Zespotem kieruje Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

ktéremu podlega Kierownik Kancelarii Tajne;.



2. Petnomocnika w czasie niepetnienia przez niego obowigzkdw stuzbowych,
zastepuje Kierownik Kancelarii Tajne;j.

3. Kierownika Kancelarii Tajnej podczas jego czasowej nieobecnosci zastepuje
Petnomocnik.

§ 3. 1. Petnomocnik wykonuje zadania okreslone w Regulaminie Wewnetrznym
Zespotu.

2. Petnomocnik odpowiada przed wojewodq i dyrektorem generalnym
za nalezyte wykonywanie zadan i sprawng organizacje pracy Zespotu.

3. Petnomocnik reprezentuje wojewode w zakresie z nim uzgodnionym.

4. Petnomocnik podpisuje pisma wychodzgce z Zespotu stosownie
do imiennego upowaznienia wojewody.

§ 4. 1. Kancelarig Tajng kieruje Kierownik Kancelarii Tajne;j.
2. Kierownik Kancelarii Tajnej odpowiada za prawidtowy obieg informaciji
niejawnych w urzedzie.
Rozdziat 3
Struktura organizacyjna Zespotu

§ 5. 1. W Zespole dziata komorka organizacyjna — Kancelaria Tajna.

2. W Zespole funkcjonujg nastepujgce stanowiska pracy:
1) Kierownik Zespotu — Petnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych;
2) Kierownik Kancelarii Tajnej.

Rozdziat 4
Zakres zadan na stanowiskach pracy

§ 6. Do zadan pethomocnika nalezy:

1) kierowanie Zespotem jako wyodrebniong komébrkg organizacyjng urzedu;

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w urzedzie, w tym wykonywanie
oceny poziomu zagrozeh - w celu uniemozliwienia ujawnienia lub utraty takich
informaci;;

3) ochrona systemdw teleinformatycznych przetwarzajgcych informacije niejawne;

4) opracowanie dokumentacji okreslajgcej zasady ochrony informaciji niejawnych
w urzedzie i przedktadanie Wojewodzie celem zatwierdzenia (m.in planu ochrony
informacji niejawnych, procedur przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
wZastrzezone" oraz ,,poufne”);

5) konftrola przestrzegania przepisdw o ochronie informaciji niejawnych w urzedzie,
w szczegdlnosci kontrola ewidencji, materiatdw i obiegu dokumentdw
niejawnych;

6) szkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych pracownikdw posiadajgcych
poswiadczenia bezpieczenstwa oraz upowaznienia;

7) przekazywanie i odbieranie  dokumentdw  niejawnych  przesytanych
za posrednictwem poczty specjalnej;



8) przeprowadzanie zwyktych postepowan sprawdzajgcych na polecenie
wojewody wobec kandydatodw na stanowiska z dostepem do informagiji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne’;

9) przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajgcych oraz ich
udostepnianie podmiotom uprawnionym na podstawie ustaw;

10) przeprowadzanie kontrolnych postepowan sprawdzajgcych w stosunku do oséb,
ktorym uprzednio wydano poswiadczenie bezpieczenstwa;

11)wydawanie  decyzji administracyjnych o  odebraniu  poswiadczenia
bezpieczenstwa, odmowie przyznania poswiadczenia bezpieczenstwa,
umorzeniu postepowania sprawdzajgcego;

12) prowadzenie wykazu oséb zatrudnionych albo wykonujgcych czynnoscizlecone,
ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz oséb,
ktérym odmaowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

13) wspotdziatanie w trakcie postepowania sprawdzajgcego oraz w trakcie kontroli
ze stuzbami Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego;

14) przygotowywanie i prowadzenie przeglgddw informacii niejawnych;

15) przygotowywanie i podpisywanie decyzji o zniesieniu lub zmianie klauzul tajnosci
dokumentdow niejawnych;

16) przyjmowanie i rejestracja oswiadczen lustracyjnych przesytanych do wojewody
oraz informacji o ich uprzednim ztozeniu;

17) przekazywanie do Instytutu Pamieci Narodowej oswiadczen lustracyjnych
oraz informacji o ich uprzednim ztozeniu;

18) udzielanie informaciji publicznej w granicach wykonanych zadan;

19)do zadan dotyczgcych nadzoru nad oswiadczeniami o stanie majgtkowym
nalezy:

a) wykonywanie czynnosci dotyczgcych os$wiadczeh o stanie majgtkowym
przekazywanych wojewodzie przez pracownikdw administraciji rzgdowe;j,

b) wykonywanie indywidualnych analiz o$wiadczeh o stanie majgtkowym,
sktadanych przez osoby wymienione w punkcie 19 i przekazywanie
do podpisu wojewodzie,

c) przekazywanie o$wiadczen o stanie majgtkowym instytucjom uprawnionym
do ich ofrzymywania na podstawie ustaw,

d) wykonywanie kopii oswiadczen o stanie majgtkowym.

§ 7. W celu wykonania zadan i obowigzkow okreslonych w § 6, petnomocnikowi

przystugujg nastepujgce uprawnienia:

1) opracowywanie projektu Regulaminu Wewnetrznego Zespotu;

2) sporzgdzanie zakresdw czynnosci pracownikow;

3) kontrolowanie  prawidtowego i terminowego wykonywania  zadan
przez pracownikéw Zespotu;

4) przydzielanie zadan pracownikom Zespotu oraz rozliczanie ich realizaciji;

5) zapewnianie udziatu pracownikom Zespotu w szkoleniach.

§ 8. Do zadan Kierownika Kancelarii Tajnej nalezy:
1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem informaciji niejawnych;



2) prowadzenie ewidencji dokumentow i materiatdw niejawnych ofrzymanych,
przechowywanych, wysytanych i wydawanych;

3) powiadamianie adresatdw w urzedzie o otrzymaniu dokumentu niejawnego;

4) udostepnianie i wydawanie osobom do tego upowaznionym, dokumentow
zawierajgcych informacje niejawne oraz egzekwowanie ich zwrotu;

5) zapewnianie nalezytej ochrony dokumentdw niejawnych przechowywanych
w Kancelarii Tajnej, w szczegdlnosci poprzez wtasciwe stosowanie srodkow
ochrony fizycznej i technicznej (szaf, systemow sygnalizaciji wtamania i napadu);

6) prowadzenie biezqgcej kontroli w zakresie postepowania z dokumentami
niejaownymi, ich wtasciwego oznaczania i rejestrowania w Kancelarii Tajnej,
a takze rejestrowanie zmian lub znoszenie klauzul tajnosci w urzgdzeniach
ewidencyjnych;

7) uczestnictwo w kontrolach prowadzonych przez pethomocnika, dotyczgcych
przestrzegania przepisdw o ochronie informaciji niejawnych w urzedzie;

8) informowanie petnomocnika o wszelkich nieprawidtowosciach zwigzanych
z ochrong informacji niejawnych;

9) przekazywanie i odbieranie dokumentow niejawnych  przesytanych
za posrednictwem poczty specjalnej;

10) wykonywanie prac ewidencyjnych zwigzanych z rejestrowaniem i kopiowaniem
dokumentodw niejawnych lub zmiang albo zniesieniem klauzul tajnosci
na dokumentach;

11) sprawowanie nadzoru nad dokumentami niejawnymi, znajdujgcymi sie
W urzedzie;

12) kompletowanie dokumentdw niejawnych, przygotowanie i prowadzenie
przeglgdow informacji niejawnych;

13) przygotowanie i podpisywanie decyzji o zniesieniu lub zmianie klauzul tajnosci
dokumentéw niejawnych;

14) przestrzeganie zasad postepowania z informacjami niejawnymi umieszczonych
w planie ochrony informaciji niejawnych;

15) udziat w szkoleniach organizowanych przez petnomocnika dla oséb
zatrudnionych w urzedzie;

16) zastepowanie petnomocnika, za wyjgtkiem spraw dotyczgcych ochrony
informaciji niejawnych;

17) w zakresie nadzoru nad oswiadczeniami majgtkowymi:

a) wykonywanie czynnosci dotyczgcych oswiadczen o stanie majgtkowym
przekazywanych wojewodzie przez przewodniczgcych rad gmin, powiatéow
i przewodniczgcego sejmiku  wojewddztwa,  wojtdw,  burmistrzéw,
prezydentdw miast, starostow i marszatka wojewddztwa,

b) wykonywanie indywidualnych analiz odwiadczen o stanie majgtkowym,

c) ustalanie i biezgca aktualizacja wykazu osdb zobowigzanych do sktadania
oSwiadczehn majgtkowych,

d) przekazywanie o$wiadczeh majgtkowych oraz kopii PIT urzedom skarbowym,
wtasciwym ze wzgledu na miejsce zamieszkania osdb sktadajgcych,

e) wykonywanie kopii oSwiadczen majgtkowych oraz ich anonimizacja,



f) przekazywanie sktadajgcym kopii oswiadczen majgtkowych wedtug
witasciwosci rzeczowej - celem publikacji w  biuletynach informacii
publicznej;

18) w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego kontrola poprawnosci
realizacji zadan przez administratora systemu, w tym wtasciwe zarzgdzanie
konfiguracjq sprzetu oraz uprawnieniami przydzielonymi uzytkownikom;

19) bezposrednia kontrola zgodnosci funkcjonowania stanowiska ze ,,Szczegdinymi
Wymaganiami  Bezpieczenstwa  Stanowiska  Przetwarzania  Informaciji
Niejawnych” i prawidtowego realizowania ,,Procedur Bezpiecznej Eksploatacii
Stanowiska Przetwarzania Informaciji Niejownych”;

20) wnioskowanie do gestora systemu o koniecznosci wprowadzenia zmian w fresci
dokumentaciji bezpieczenstwa SPIN;

21) informowanie gestora systemu o wszelkich zdarzeniach zwigzanych
lub moggcych miec zwigzek z bezpieczenstwem systemu i przechowywanych
w nim informacji;

22) prowadzenie szkoleh upowaznionych uzytkownikéw z zakresu bezpieczenstwa
systemu teleinformatycznego;

23) tworzenie dokumentacji bezpieczenstwa dla systemow teleinformatycznych;

24) wykonywanie zadan lokalnego inspektora bezpieczenstwa

teleinformatycznego.

Rozdziat 5
Zadania wspolne dla wszystkich stanowisk pracy

§ 9. Do zadan wspdlnych na stanowiskach pracy nalezy w szczegdolnosci:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu
zapewnienia wtasciwej i terminowej realizacji zadan wynikajgcych z aktéw
prawnych;

2) przygotowywanie aktéw prawnych wydawanych przez wojewode wraz
Z wymaganymi przepisami opiniami i uzasadnieniem;

3) rozpatrywanie skarg i wnioskdw obywateli oraz przygotowywanie propozycijiich
zatatwienia w zakresie przedmiotowym Zespotu;

4) przygotowywanie dla potrzeb Wojewody i Wicewojewoddw oraz dla Dyrektora
Generalnego, a takze w celu przedstawienia organom naczelnym projektéw
informacji dotyczgcych powierzonych zadan;

5) usprawnianie organizacji, metod i form pracy na zajmowanym stanowisku;

6) wspdtdziatanie ze sobqg w realizacji powierzonych zadan;

7) readlizacja zadan obronnych przypisanych do Zespotu;

8) znajomosc i przestrzeganie zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu stuzby cywilne;j;

9) realizacja zadah wynikajgcych z zarzgdzania jakosciq;

10) planowanie, monitorowanie i sprawozdawczos¢ w zakresie wydatkéw oraz
miernikdw okreslajgcych stopien realizaciji celdw w uktadzie zadaniowym.



Rozdziat 6
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§ 10. 1. Pracownicy Zespotu przyjmujg obywateli w sprawach skarg
i wnioskdw codziennie w godzinach pracy.

2. Skargi i wnioski wptywajgce do Zespotu powinny by¢ traktowane jako
sprawy pilne.

3. Skargi i wnioski przed ich merytorycznym rozstrzygnieciem powinny by¢
zZbadane z nalezytg starannosciq, a pracownik, ktérym przekazano w celu ich
zbadania, ponosi stuzbowqg odpowiedzialno$¢ za dokonanie ustalen niezgodnych
z obiektywnym stanem spraw w nich poruszanych.

4. Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do Zespotu, a takze zgtaszane ustnie
do protokotu, podlegajg zaewidencjonowaniu w prowadzonym przez Wydziat
Nadzoru i Kontroli Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow.

Rozdziat 7
Postanowienia koncowe

§ 11. Pracownicy Zespotu zobowigzani sq do znajomosci i przestrzegania
Zapisow:
1) Statutu Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego;
2) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;
3) Regulaminu Wewnetrznego Zespotu;
4) zakresdbw czynnosci;
5) dokumentacji ochrony informacji niejownych w  Lubuskim Urzedzie

Wojewddzkim —zatwierdzonej przez wojewode.



