Zalgcznik do zarzadzenia nr 11/26 Dyrektora Generalnego
Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu
z dnia 2 marca 2026 r.

Regulamin organizacyjny
Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. llekro¢ w regulaminie organizacyjnym Zespotu do spraw Ochrony Informacji

Niejawnych jest mowa o:

1)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

statucie — nalezy przez to rozumiec statut Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Poznaniu, stanowiacy zatgcznik do zarzgdzenia nr 259/17 Wojewody Wielkopolskiego
zdnia 31 maja 2017 r. w sprawie nadania statutu Wielkopolskiemu Urzedowi
Wojewddzkiemu w Poznaniu (Dz. Urz. Woj. Wiel. z 2019 r. poz. 3188, z 2021 r. poz. 8159
oraz z 2024 r. poz. 3718 oraz z 2026 r. poz. 1747);

regulaminie organizacyjnym urzedu — nalezy przez to rozumieé regulamin organizacyjny
Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu, stanowiagcy zafacznik
do zarzadzenia nr 90/26 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 25 lutego 2026 r. w sprawie
regulaminu organizacyjnego Wielkopolskiego Urzedu Wojewdédzkiego w Poznaniu;

regulaminie — nalezy przez to rozumiec regulamin organizacyjny Zespotu do spraw
Ochrony Informacji Niejawnych;

Petnomocniku ochrony — nalezy przez to rozumie¢ Petnomocnika Wojewody
Wielkopolskiego do spraw Ochrony Informacji Niejawnych;

Kancelarii Tajnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong komérke organizacyjng
w zakresie ochrony informacji niejawnych podlegta Petnomocnikowi Wojewody
Wielkopolskiego do spraw Ochrony Informacji Niejawnych, obstugiwang przez
pracownikéw Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych;

kierowniku Kancelarii Tajnej— kierownika kancelarii tajnej w Wielkopolskim Urzedzie
Wojewddzkim w Poznaniu;

Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zesp6t do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

2. Regulamin okres$la wewnetrzng organizacje Zespotu, strukture organizacyjng, zasady

podporzagdkowania oraz zakresy zadan, w tym zakresy upowaznien do zatatwiania spraw

i podpisywania pism.

3. Do zakresu dziatania Zespotu nalezg zadania okreslone w § 24a statutu urzedu oraz

w § 16 i § 38 regulaminu organizacyjnego urzedu oraz zadania zlecone w odrebnym trybie

przez Wojewode, Wicewojewoddéw lub dyrektora generalnego urzedu.



4. Dokumentacje Zespotu znakuje sie wedtug schematu: ,,IN-1.1311.1.2026", gdzie ,,IN-I”
oznacza symbol Zespotu, ,,1311” oznacza symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego
wykazu akt, ,,1”o0znacza kolejny numer sprawy, ,,2026” oznacza rok rozpoczecia sprawy.

Rozdziat 2

Struktura organizacyjna zespotu

§ 2. 1. Ustala sie nastepujacg strukture organizacyjng Zespotu i wprowadza sie witasciwe
dla znakowania spraw i pism symbole:

1) Petnomocnik ochrony IN-1;
2) Kancelaria Tajna IN-II;
3) Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa Teleinformatycznego IN-I11.

2. Petnomocnikowi ochrony podlegajg Kancelaria Tajna i Stanowisko do spraw
Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.

3. Kancelarig Tajna kieruje kierownik Kancelarii Tajnej.

4. Struktura organizacyjna Zespotu jest okreslona w schemacie organizacyjnym Zespotu,
stanowigcym zatgcznik do regulaminu.

Rozdziat 3

Kierownictwo Zespotu

§ 3. 1. Kierownictwo Zespotu stanowi Petnomocnik ochrony, ktéry na podstawie ustawy
z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1209) podlega
bezposrednio Wojewodzie.

2. Petnomocnik ochrony realizuje odpowiednio zadania kierownika innej komorki
organizacyjnej urzedu stosownie do § 13 ust. 5 regulaminu organizacyjnego urzedu.

3. Petnomocnik ochrony kieruje zatatwianiem spraw i pracg podlegtych mu pracownikéw
Zespotu zgodnie ze schematem organizacyjnym, okreslonym w zatgczniku do regulaminu.

4. Petnomocnika ochrony podczas nieobecnosci zastepuje kierownik Kancelarii Tajnej.
W przypadku jednoczesnej nieobecnosci w pracy Petnomocnika ochrony i kierownika
Kancelarii Tajnej, Petnomocnika ochrony zastepuje inspektor bezpieczenstwa
teleinformatycznego.

5. Petnomocnik ochrony upowaznia pisemnie kierownika Kancelarii Tajnej do
podpisywania pism i innych dokumentdw podczas jego nieobecnosci, z wyjgtkiem pism
i dokumentéw nalezacych do jego wytacznej wilasciwosci, okre$lonych w ustawie z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych i aktach wykonawczych.

6. Petnomocnik ochrony moze upowazni¢ pisemnie pracownikdw Zespotu do
wykonywania w jego imieniu okreslonych czynnosci.



Rozdziat 4
Organizacja pracy w Zespole
§4.1. Petnomocnik ochrony podpisuje pisma z zakresu nadzorowanych zadan oraz

parafuje pisma i inne dokumenty przedktadane do podpisu Wojewodzie, Wicewojewodzie lub
dyrektorowi generalnemu urzedu.

2. Pracownicy Zespotu realizujg zadania wynikajgce z opisu stanowiska pracy oraz zakresu
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku pracy, podejmuja
dziatania dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy, zapewniajac:

1) zgodnos¢ dziatalnosci Zespotu z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosc i efektywnos¢ dziatan;

3) wiarygodnos¢ sprawozdan;

4) ochrone zasobdw;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosc i skutecznos¢ przeptywu informacji;

7) zarzadzanie ryzykiem.

3. Petnomocnik ochrony oraz pracownicy Zespotu zobowigzani sg, podczas wykonywania
obowigzkéw stuzbowych, w szczegdlnosci do przestrzegania powszechnie obowigzujacych
przepisdw prawa, regulacji wewnetrznych oraz przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego
W miejscu pracy.

Rozdziat 5
Zakres dziatania Zespotu
§5.1. Do podstawowych zadan Zespotu nalezg w szczegdlnosci zadania — w zakresie
wtasciwosci rzeczowej, o ktérych mowa w § 16 regulaminu organizacyjnego urzedu.
2. Do zakresu dziatania Zespotu nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;
2) zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane

informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci szacowanie
ryzyka i przedstawianie;



4)

5)

6)
7)

8)

9)

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegélnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatow i obiegu dokumentdw;

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji Wojewody, planu ochrony
informacji niejawnych w urzedzie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
i nadzorowanie jego realizacji;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w urzedzie lub wykonujacych
czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz
0s0b, ktérym odmodwiono wydania poswiadczenia bezpieczenistwa lub je cofnieto;

przekazywanie Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego do ewidencji, danych oséb
uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktorym odmdwiono
wydania poswiadczenia bezpieczeristwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu
poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt 8;

10) opiniowanie projektow aktéw normatywnych dotyczacych ochrony informacji niejawnych

i bezpieczenstwa urzedu;

11) prowadzenie postepowan wyjasniajacych w przypadku naruszenia przepisow o ochronie

informacji niejawnych;

12) zabezpieczenie spotkan o charakterze niejawnym organizowanych w urzedzie;

13) wspotpraca z Wydziatem Bezpieczedstwa i Zarzadzania Kryzysowego w zakresie

1)
2)

3)

4)

5)

nadawania i uchylania przydziatdw mobilizacyjnych w obronie cywilnej w odniesieniu do
0s0Ob, na ktorych wnioski sktadajg do Wojewody wéjtowie, burmistrzowie, prezydenci
miast, starostowie, marszatek wojewddztwa.

3. Do zakresu dziatania Kancelarii Tajnej nalezy w szczegdlnosci:
sprawne i bezpieczne rejestrowanie materiatdw niejawnych;

zapewnienie poufnosci, integralnosci i dostepnosci materiatdbw niejawnych
przechowywanych w kancelarii tajnej;

zapewnienie wtasciwego obiegu materiatéw niejawnych bedacych w dyspozycji urzedu
umozliwiajgcego w kazdej chwili ustalenie, gdzie znajduje sie zarejestrowany materiat;

udostepnianie materiatéw niejawnych uprawnionym osobom w sposdéb umozliwiajacy
w kazdej chwili ustalenie kto i kiedy sie z tym materiatem zapoznat;

wydawanie materiatéw niejawnych osobom do tego uprawnionym, ktdre zapewniajg
odpowiednie warunki do ich przechowywania;



6) prawidtowa realizacja porozumien zawartych przez Wojewode z innymi jednostkami
organizacyjnymi w sprawie obstugi kancelaryjnej.

4. Do zakresu dziatania Stanowiska do spraw Bezpieczeristwa Teleinformatycznego
nalezy w szczegdlnosci:

1) weryfikacja i biezgca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze
szczegdlnymi wymaganiami bezpieczeAstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej
eksploatacji przez uzytkownikéw;

2) koordynacja prowadzonych w urzedzie przez Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego
badan akredytacyjnych w zakresie bezpieczeristwa akustycznego i elektromagnetycznego
oraz antypodstuchowego;

3) zarzadzanie systemami ochrony elektronicznej wykorzystywanymi w ochronie informacji
niejawnych w urzedzie;

4) nadzor nad wykorzystaniem urzadzen koncowych rzgdowych systeméw tgcznosci
niejawnej zainstalowanych w urzedzie.



