DECYZJANR .X/

DYREKTORA BIURA BEZP};ECZENS’I'WA INFORMACJI KOMENDY
GLOWNEJ POLICJI

2 dnia A& Waeitkain,. 2016 1.

w sprawie szezegdlowe] struktury organizacyjnej i schematu organizacyjnego

Biura Bezpieczenstwa Informacji Komendy Gléwnej Policji, podziatu zadan migdzy dyrektorem

a jego zastepea oraz katalogu zadai komoérek organizacyjnych

Na podstawie § 12 ust. 1 zarzadzenia nr 2 Komendanta Gléwnego Policji z dnja 1 kwietnia

2016 r. w sprawie regulaminu Komendy Gtéwnej Policji (Dz. Urz. KGP poz. 13) postanawia sig,
co nastepuje:

§ 1. 1. W strukturze organizacyjnej Biura Bezpicczenstwa Informacji Komendy Gtéwnej Policji,

zwanego dalej ,,biurem”, wystepuja:
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kierownictwo, sktadajace sig z:

a) dyrektora biura,

b) zastepcy dyrektora biura;

Wydziat Ochrony Informacji Niejawnych;

Wydziat Bezpicczenstwa Teleinformatycznego i Ochrony Danych Osobowych;
Wydziat — Glowne Archiwum Policji;

Wydziat Zabezpieczenia Obiektow KGPF;

Wydziat Poczty Specjalnej, w skiad ktérego wehodza:

a) Sekcja Ekspedycii,

b) Sekcja Przewozu i Ochrony;

Kancelaria Tajna KGP;

Zesp6t Wspomagajacy.

2. Schemat organizacyjay biura stanowi zalacznik do decyzji.

§ 2. Dyrektor biura:

wykonuje zadania okreslone w § 11 zarzadzenia nr 2 Komendanta Glownego Policji z dnia
1 kwietnia 2016 1. w sprawic regulaminu Komendy Glownej Policji i w odrgbnych przepisach;
realizuje  obowiazki pelomocnika ochrony informacji niejawnych 1 administratora
bezpieczefistwa informaciji;

sprawuje bezporedni nadzér na wykonywaniem zadan przez Wydziat Ochrony Informacji
Niejawnych, Wydzial Bezpieczefistwa Teleinformatycznego i Ochrony Danych Osobowych,
Wydziat — Giéwne Archiwum Policji, Kancelari¢c Tajna KGP oraz Zespét Wspomagajacy.

§ 3. Zastepca dyrektora biura:

zastepuje dyrektora biura, na jego polecenic Tub w czasie jego nieobecnodci, w kierowaniu biurem

i jest uprawniony w szczegdlnosei do:

a) planowania, organizowania, koordynowania i nadzorowania realizacji zadan przez komorki
organizacyjne biura,

b) reprezentowania dyrektora biura wobec Komendanta Gléwnego Policji, jego zastepcdw,
kierownikéw jednostek organizacyjnych Policji oraz kierownikéw komérek organizacyjoych
Komendy Gtéwnej Policji,

¢) reprezentowania dyrektora biura wobec organéw wiadzy publicznej, instytucji panstwowych,
organizacji spotecznych oraz obywateli W sprawach zleconych przez Komendanta Gléwnego
Policji,

d) powolywania nieetatowych zespoldw do realizacji okreslonych zadan oraz wyznaczania
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podlegtych policjantow fub pracownikéw do kierowania tymi zespotami;
realizuje obowiazki zastepey pelmomocnika ochrony informacji niejawnych i zastepcy
administratora bezpieczefistwa informacj i
z wylaczeniem spraw osobideie nadzorowanych przez dyrektora biura, sprawuje bezposredni
nadzoér nad wykonywaniem zadaf przez Wydzial Zabezpieczenia Obiektow KGP oraz Wydzial
Poczty Specjalnej.

§ 4, Do zadafh Wydziahu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczeg6lnoset:
koordynowanie, nadzorowanie oraz prowadzemie, na polecenie Petnomocnika Komendanta
Giéwnego Policii do spraw Ochrony Informacji Niejawnych, czynnosci na podstawie art. 17
ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 1. 0 ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228 oraz
22015 1. poz. 21, 1224 1 2281), zwanej dalej ,,ustawg 0 ochronie informacji niejawnych”;
prowadzenie postepowan sprawdzajacych zgodnie 2 wnioskiem lub poleceniem osoby
uprawnionej;

prowadzenie kontrolnych postgpowarl sprawdzajacych;

wspolpraca z Agencja Bezpieczefistwa Wewngtrznego, Strazg Graniczng, sadami i prokuraturami

w sprawach postgpowan sprawdzajacych i kontrolnych postgpowan sprawdzajacych,

prowadzonych w stosunku do policjantéw i pracownikow Policii;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, W szczegdlnosel szacowanic

Tyzyka;

opracowywanie analiz i ocen stanu ochrony informacji niejawnych w Policji;

opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Komendzie Gléwnej

Policji, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, Oraz nadzorowanie jego realizacii;

opracowywanie, W porozumieniu z komorkami organizacyjnymi biura, projektdw rocznych

plandéw pracy i planow kontroli biura oraz sprawozdan z ich realizacji;

kontrolowanie ochrony informacji nigjawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie

informacji nigjawnych W komérkach organizacyjnych Komendy Gléwnej Policji oraz

kontrolowanie pionéw ochrony informacji niejawnych w jednostkach organizacyjnych Policji;
prowadzenie rgjestru naruszen przepisdw o ochronie informacji niejawnych w Komendzie

Giownej Policji;

analizowanie materiatéw W sprawach whioskéw skladanych przez uprawnione organy

w zakresic udostgpniania materiatow niejawnych lub zwalniania od obowiazku zachowania

tajemnicy policjantow i bylych policjantow, pracownikéw Policji oraz oséb udzielajacych

pomocy Policji w zakresie czynnosci operacyjno-rozpoznawczych, a takze opracowywanie
projektéw opinii Komendanta Gtownego Policjii w tych sprawach przedkiadanych Ministrowi

Spraw Wewnetrznych i Administracii;

koordynowanie realizacji czynnosci i opracowywarie projektéw decyzji Komendanta Glownego

Policji w sprawach:

a) udostepnien informacji niejawnych osobom nieposiadajacym poéwiadczenia bezpieczefistwa
w trybie art. 34 ust, 5 ustawy © ochronie informacji niejawnych,

b) udostepnien  informacji niejawnych  przedsigbiorcom nieposiadajacym  $wiadectwa
bezpieczestwa przemysiowego W trybie art. 54 ust. 7 1 8 ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

¢) zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosei;

prowadzenie szkolei W zakresie ochrony informacji niejawnych w Komendzie Giéwnej Policji;

administrowanie stanowiskami systemoéw teleinformatycznych, o ktérych mowa w przepisach

ustawy o ochronie informacji niejawnych;

opracowywanie odpowiedzi do Agencijl Bezpieczeistwa Wewnegirznego o braku przeciwwskazan

do wydania $wiadectwa wiarygodnosei  odbiorey (podmiota uprawnionego do odbioru

uzbrojenia),

udzielanie konsultacji kierownikom komérek organizacyjnych Komendy Giownej Policji

. Ikierownikom jednostek organizacyjnych Policji w zakvesie udostgpniania  informacji

niejawnych;

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub pefniacych stuzbg w Komendzie

Gléwnej Policji, oséb wykonujacych czynno$ci zlecone w Komendzie Giownej Policji albo oséb



wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacji
niejawnych, a takze oséb, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczefistwa lub
je cofnigto.

§ 5. Do zadah Wydzialu Bezpieczenstwa Teleinformatycznego i Ochrony Danych Osobowych

nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie, na polecenie Pelomocnika Komendania Giéwnego Policji do spraw Ochrony
Informacii Niejawnych, czynnosci na podstawie art. 17 ustawy o ochronie informacji nicjawnych,

2) realizowanie zadaf przewidzianych dia inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego;

3) koordynowanie i nadzér nad czynnociami realizowanymi przez komorki organizacyjne
Komendy Gidéwnej Policji w zwiazku z akredytacja bezpieczefhstwa teleinformatycznego dla
systeméw teleinformatycznych Komendy Giéwnej Policji przeznaczonych do przetwarzania
informacji ni¢jawnych;

4) koordynowanie opracowywania szczegblnych wymagaf bezpieczenstwa dla systemow
teleinformatycznych Policji, w ktérych przetwarzane sq informacje nigjawne;

5) kontrolowanie ochreny informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
informacji niejawnych w komérkach organizacyjnych Komendy Gléwnej Policji oraz
kontrolowanie pionéw ochrony informacji niejawnych w jednostkach organizacyjuych Policji;

6) opracowywanie zalecen i algorytmow umozliwiajacych ujednolicenie wykonywania kontroli
systeméw teleinformatycznych, w ktérych przetwarzane sg informacje nigjawne, w jednostkach
organizacyjnych Policji i komérkach organizacyjnych Komendy Gléwnej Policji;

7) udziat we wdrazaniu rozwiazan ochrony informacji niejawnych w systemach teleinformatycznych
oraz konsultowanie rozwiazan dotyczacych bezpieczenstwa tych systemow,

8) udziat w procesie zarzadzania ryzykiem w systemach teleinformatycznych Komendy Gidwnej
Policii i weryfikowanie zadan w tym zakresie;

9) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych, ochrony systeméw
teleinformatycznych przetwarzajacych informacje nigjawne oraz ochrony danych osobowych
w Komendzie Glownej Policji;

10) nadzér nad przestrzeganiem zasad przetwarzania informacji niejawnych w systemach
teleinformatyczmych w komérkach organizacyjnych Komendy Gléwaej Polici;

11) wykonywanie zadafi zwiazanych z bezpieczefistwem przemystowym, w tym uczestniczenie
w przygotowywaniu i realizacji uméw zwigzanych z dostgpem wykonawcy do informacji
niejawnych albo wykonujacym na podstawie przepiséw prawa zadania zwiazane Z dostepem
do informacji niejawnych;

12) prowadzenie podrgcznej ewidencji sprzgtu teleinformatycznego uzytkowanego w biurze;

13) przygotowywanie i aktualizowanie informacji przekazywanych do zamieszezenia w serwisie
internetowym ,,policja.pl” i na stronie podmiotowej Komendanta Gidwnego Policji w Biuletynie
Informacji Publicznej, pozostajgcych w zakresie zadan biura;

14) realizowanie zadaf wynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy
2 dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 1 2281
oraz z 2016 r. poz. 195), zwanej dalej ,ustawa o ochronie danych osobowych”, i aktow
wykonawezych, wskazanych przez administratora bezpieczefistwa informacji;

15) wspolpraca w imieniu administratora bezpieczefstwa informacji z Generalnym Inspektorem
Ochrony Danych Osobowych w zakiesie ochrony danych osobowych, a w szczegdlnosel
dokonywanie sprawdzen, o ktérych mowa w art. 36a ust. 2 pkt 1 lit. a ustawy o ochronie danych
osobowych, w Komendzie Gtéwnej Policji;

16) zapewnianie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych w Komendzie Glownej
Policji, w szczegdlInosei przez:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowywanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,

b) nadzorowanie opracowywania i aktualizowania dokumentacii, o ktérej mowa w art, 36 ust. 2
ustawy o ochronie danych osobowych, oraz przesirzegania zasad w niej okreélonych, a takze
wydawanie opinii w tym zakresie,

¢) zapewnianie zapoznania o0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych.
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§ 6. Do zadan Wydziatu — Gldwne Archiwum Policji nalezy w szczegdlnosel:
ksztaltowanie zasobu archiwalnego Policii i nadzér nad jego wlasciwym przetwarzaniem;
koordynowanie i sprawowanie nadzoru merytorycznego nad archiwami komend wojewddzkich
(Stotecznej) Policji, Wyzszej Szkoty Policji w Szezytnie i szkét policyjnych oraz sktadnicami akt
komend powiatowych (miejskich, rejonowych) Policji, komisariatéw Policji, komisariatow
specjalistycznych Policji, oddziatéw prewencji Policji, samodzielnych pododdziatéw prewencjt
Policji, samodzielnych pododdziatéw antyterrorystycziych Policji 1 oérodkow szkolenia Policji;
prowadzenie centralnej ewidencji archiwalnej Policji w zakresie materiatéw archiwalnych
kategorii ,A” posiadajacych zmaczenie historyczne, przechowywanych wieczyécie, akt
osobowych zwolnionych policjantéw i pracownikéw Komendy Gléwnej Policji, Centrainego
Biura Sledczego Policji, Centralnego Laboratorium Kryminalistycznego Policji oraz akt
osobowych bylych funkcjonariuszy 1 pracownikow Milicji Obywatelskicj oraz Stuzby
Bezpieczefistwa, ktérych nastgpca prawnym jest Komendant Giéwny Policji;
przyjmowanie, gromadzenie, przechowywanie 1 zabezpieczanie materialow archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej, przekazywanych przez:
a) komérki organizacyjne Komendy Gtéwnej Policji,
b) Centralne Biuro $ledcze Policji — do czasu zorganizowania wiasnego archiwum,
¢) Centralne Laboratorium Kryminalistyczne Policji — do czasu zorganizowania wiasnego
archiwum;
wykonywanie kwerend dla uprawnionych podmiotéw policyjnych oraz pozapolicyjnych do celdw
shuzbowych, publicystycznych, naukowo-badawczych i poznawezych;
udostepnianie zasobu archiwalnego Policji do celéw shizbowych Ministerstwu  Spraw
Wewnetrznych 1 Administracji oraz organom i jednostkom organizacyjnym podieglym
Ministrowi Spraw Wewngtrznych i Administracji lub przez niego nadzorowanym oraz
uprawnionym podmiotom i osobom fizycznym, na zasadach okre§lonych w odregbnych
przepisach;
brakowanic dokumentacji niearchiwalnej i fizyczne jej miszczenie;
projektowanie i wdrazanie elektronicznych systemow uzytkowych dla potrzeb archiwéw
i skiadnic akt Policji oraz prowadzenie zbioréw niezbednych do funkcjonowania Glownego
Archiwum Policji;
opracowywani¢ i opiniowanie projektéw aktéw prawnych dotyczacych dziatalnosei archiwalnej;
Kkontrolowanie funkcjonowania archiwéw 1 sktadnic akt Policji, postgpowania z materiatami
archiwalnymi i dokumentacja nicarchiwalna, z uwzglednieniem przepisow ustawy o ochronie
informacji nicjawnych oraz ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o Instytucie Pamigei Narodowe)
— Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu (Dz. U. 2 2016 r. poz. 152 1178);
prowadzenie szkoleni dla policjantéw oraz pracownikow archiwéw i skladnic akt Policji,
z uwzglednieniem zakresu ochrony informacii niejawnych;
udzielanie instruktain w zakresie prawidiowego archiwizowania akt policjantom i pracownikom
Komendy Gléwnej Policji, Centralnego Biura Sledczego Policji i Centralnego Laboratorium
Kryminalistycznego Policji;
digitalizowanie zasobu archiwalnego, znajdujacego Sig W Glownym Archiwum Policji,
na potrzeby wiasne oraz w celu udostepniania podmiotom uprawnionym;
przygotowywanie | przekazywanie materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych oraz
archiw6w wyodrebnionych;
wspOlpraca z Instytutem Pamieci Narodowej — Komisja Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi
Polskiemu w zakvesie realizacji dyspozycii art. 27 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o Instytucie
Pamieci Narodowej - Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu oraz
porozumienia Komendanta Giéwnego Policji i Prezesa Instytutu Pamieci Narodowej — Komisji
Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu z dnia 8 Jutego 2013 r. w sprawie okreslenia
rasad wspotdziatania w zakresie dziatalnodci archiwalnej Policji 1 Instytutu Pamieci Narodowe]
~ Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu;
prowadzenie dziatan ukierunkowanych na utrzymanie, obnizenic i zmiang klauzul tajnosci
na materiatach stanowiacych zasob archiwalny Gtéwnego Archiwum Policji, zgodnie
z przepisami prawa obowiazujacymi w tym zakzesie;

17) administrowanie stanowiskami systemow teleinformatycznych, o ktérych mowa W przepisach
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ustawy o ochronie informacji niejawnych.

§ 7. Do zadati Wydziati Zabezpieczenia Obiektéw KGP nalezy w szczegdlnosei:

fizyczna ochrona obiektow Komendy Gléwnej Policji;

opracowywanie projekiéw aktéw prawnych w zakresie ochrony obiektéw Komendy Glownej
Policji oraz planéw ochrony obiektow Komendy Giowne; Policji,

biezaca obstuga systeméw zabezpieczed technicznych, obejmujaca przeglady konserwacyjne
i ushigi serwisowe wynikajace z awarii systemow, oraz modernizacja lub rozbudowa systeméw
w celu dostosowania do potrzeb lub nowych wymogdw uzytkownika, zgodnie z zawartymi
umowami z firmami zewnetrznymi na $wiadczenie ushig serwisowych, oraz wykonywanie
przegladéw konserwacyjnych urzadzen zabezpieczenia technicznego w obiektach Komendy
Gloéwnej Policji;

koordynowanie prac zwiazanych z rozbudows zabezpieczen technicznych w obicktach Komendy
Gtownej Policji, w szezegélnosei w zakresie systemu kontroli dostgpu oraz monitoringu pod
wzgledem funkcjonalnodei, zasadnosci rozbudowy 1 lokalizacji urzadzen;

personalizacja kart zblizeniowych oraz administrowanie systemami kontroli dostepu i rejestracji
zdarzen;

bezposrednia obshiga interesantéw w biurach przepustek lub recepcjach;

wspohuczestniczenie w realizacji zadan dotyczacych szezegdlnej ochrony obiektow Komendy
Gléwnej Policji w zakresie wiadciwosci biura;

wykonywanie prac w zakresie obstugi dyspozytorskie] ruchu transportowego Komendy Gléwnej
Policji w godzinach nocnych i dujach wolnych od pracy;

obshiga transportowa komaorek organizacyjnych Komendy Gtéwnej Policji w godzinach nocnych
i dniach wolnych od pracy;

opracowywanie i aktualizowanie procedur alermowania policjantéw 1 pracownikdéw biura;
realizowanie przedsigwzieé zwiazanych z przygotowaniami obronnymi Policji w zakresie
wiasciwosci biura,

§ 8. W Wydziale Poczty Specjainej do zadan:

Sekeji Ekspedycji nalezy w szczegélinoset:

a) przyjmowanie i segregowanie przesylek jawnych nadawanych przez komorki organizacyjne
Komendy Gtéwnej Policji, Centralne Biuro Sledcze Policji, Centralne Laboratorium
Kryminalistyczne Policji oraz podmioty uprawnione do korzystania z ustug wydziali na mocy
zawartych uméw 1 porozumier,

b) przyimowanic i wydawanie przesylek adresowanych do komoérek organizacyjnych Komendy
Gléwnej Policji, Centralnego Biura Sledczego Policji, Centralnego Laboratorium
Kryminalistycznego Policji oraz podmiotow uprawnionych do korzystania z ushug wydzialu
na mocy zawartych uméw i porozumiet,

¢) przyjmowanie, segregowanie i wydawanie materialéw zawierajgcych informacje nigjawne,

d) nadawanie przesylek jawnych za podrednictwem operatoréw pocztowych lub podmiotéw
$wiadczacych ushigi kurierskie,

e} prowadzenie czynnosci wyjasniajacych w sprawach zglaszanych przez nadawceow
fub odbiorcéw przesylek,

f) prowadzenie rozliczeii obrotu i oplat za przesylki nadane przez podmioty uprawnione
do korzystania z ustug wydzialu na mocy zawartych uméw i porozumien,

g) kontrolowanie wydatkéw w ramach $rodkow finansowych przyznanych na oplaty za ushuigi
pocziowe,

h) udziat w opracowaniu planéw: rzeczowego, rzeczowo-finansowego 1 zaméwien publicznych
biura,

i) udziat w tworzeniu rozwiazait standaryzacyjnych w Policji w zakresie wlasciwosci wydziat,

i) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z udzielaniem zaméwien publicznych,

k) udziat w pracach komisji przetargowych zgodnie z wlasciwoscia sekeji,

1) koordynowanie organizowanych dla biura zajec z wyszkolenia strzeleckiego,

m) administrowanie stanowiskami systemow teleinformatycznych, o ktérych mowa w przepisach
ustawy o ochronie informacji niejawnych;
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Sekeji Przewozu 1 Ochrony nalezy w szczeghdlnodei:

a) przewdz i ochrona przesylek jawnych nadawanych przez komorki organizacyjne Komendy
Giéwnej Policji, Centralne Biuro Sledcze Policji, Centralne Laboratorium Kryminalistyczne
Policji, komendy wojewodzkie (Stoteczna) Policii, Wyzsza Szkote Policji w Szezytnie, szkoty
policyjne oraz podmioty uprawnione do korzystania z ustug wydziatu na mocy zawartych
um6w i porozumied, adresowanych do jednostek organizacyjrych Policji na terenie kraju,

b) przewdz 1 ochrona materiatéw  zawierajacych informacje niejawne dofz komend
wojewodzkich Policii,

c) przewoz do komend wojewodzkich Policji dowodéw osobistych, paszportow, legitymacjt
policjantéw oraz innych spersonalizowanych dokumentéw wytworzonych przez Centrum
Personalizacji Dokumentéw Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji,

d) przewoz do komend wojewo6dzkich Policji dowoddw rejestracyjnych pojazdow stuzbowych
Policji oraz blankietow aktéw stanu cywilnego wytworzonych przez Pafistwowa Wytwornie
Papierow Wartosciowych,

e) konwojowanie, na wniosek kierownikéw komorek organizacyjnych Komendy Giéwnej
Policji, warto$ei pienigznych lub innego mienia wymagajgcego szezegdlnej ochrony,

f) opracowywanie planu przewozu poczty specjalnej na magistralnych trasach kurierskich oraz
aktualizowanie planu  alternatywnego przewozu pocZty specjalng] W sytuagjach
nadzwyczajnych,

g) kontrolowanie wydatkow w ramach érodkow finansowych przyznanych na optaty z tytuiu
prZewozu poczly specjalnej,

h) udziat w opracowaniu planow: 12ecZOWEg0, rzeczowo-finansowego 1 zamo6wien publicznych
biura,

i) udziat w tworzeniu rozwiazan standaryzacyjnych w Policji w zakresie whasciwosci wydziah,

1 przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z udzielaniem zamoéwieft publicznych,

k) udziat w pracach komisji przetargowych zgodnie z wiasciwoscia sekcji.

§ 9. Do zadad Kancelarii Tajnej KGP nalezy w szczegolnosel:

ewidencjonowanie, przechowywanie, zapewnianie oblegu i archiwizowanie materialow
niejawnych przetwarzanych W komorkach organizacyjnym Komendy Gléwnej Policji oraz
materialow o klauzuli tajne i 4cisle tajne przetwarzanych W Centralnym Laboratorium
Kryminalistycznym Policji;

przetwarzanie dokumentéw klasyfikowanych L UE/NATO” oraz zapewnianie prawidlowego
obiegu dokumentéw niejawnych i dostepu dla oséb upowaznionych;

przygotowywanie wykazow przeznaczonych do brakowania dokumentow Kklasyfikowanych
zgodnie z regulaminem Kancelarii Tajnej UE/NATO w Komendzie Gtéwnej Policji;

prowadzenie zbioru oswiadczed o stanie majatkowym policjantéw i pracownikow Komendy
Giownej Policji oraz Komendanta Centralnego Biura $ledczego Policji, Dyrektora Centralnego
Laboratorium Kryminalistycznego Policji, komendantéw wojewodzkich (Stolecznego) Policji,
Komendanta-rektora Wyzszej Szkoly Policji w Szezyinie, komendantow szkol policyjnych, oraz
ich zastepcow, a takze udostgpnianie tych oéwiadezen do analizy wasciwym przetozonym oraz
uprawnionym podmiotom;

przekazywanie o§wiadczen o stanie majatkowym Komendanta Centralnego Biura $ledezego
Policji i komendantow wojewddzkich (Stolecznego) Policji po anonimizacji do publikacjl
na stronie podmiotowe] Komendanta Gtéwnego Policji w Biuletynie Informacji Publicznei;
przekazywanie oéwiadczen o stanie majatkowym policjantéw i pracownikow Policji,
przechodzacych na zaopatrzenie emerytalne, do Wydziatu — Glowne Archiwum Policji;
przesylanie oéwiadczen o stanie majatkowym policjantéw i pracownikow przeniesionych
7 Komendy Gtéwnej Policji do innych jednostek organizacyjuych Policii;

przygotowywanie materialow dydaktycznych i udzial w procesie przeszkolenia policjantdw
i pracownikow Komendy Glowne;j Policji w zakresie ochrony informacji niej awnych;
kontrolowanie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw © ochronie
informacji niejawnych W komérkach organizacyjnych Komendy Glownej Policji oraz
kontrolowanie pionéw ochrony informacji niejawnych w jednostkach organizacyjnych Policii;
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rozliczanie z dokumentéw niejawnych policjantéw 1 pracownikéw Policji przechodzacych
na zaopatrzenie emerytalne albo przenoszacych si¢ do innych jednostek i komorek
organizacyjnych Policji lub innych shizb;

koordynowanie i nadzor nad procesem inwentaryzacji dokumentéw nigjawnych w Komendzie
Gtownej Policii;

przygotowywanie materialéw niejawnych, przetwarzanych w Komendzie Gléwnej Policji
i Centralnym Laboratorium Kryminalistycznym Policji, do archiwizacji,

rozliczanie policjantéw i pracownikéw Policji z dokumentéw mniejawnych w procesie
reorganizacji lub likwidacji komoérek organizacyjnych Komendy Gtéwnej Policii;

koordynowanie i nadzér nad procesem obiegu i inwentaryzacji dokumentéw niejawnych
przetwarzanych w innych niz Kancelaria Tajna KGP komérkach organizacyjnych Komendy
Gléwnej Poligji.

§ 10. Do zadan Zespolu Wspomagajacego nalezy w szczegolnoscei:

obstuga kadrowa i kancelaryjno-biurowa policjantéw i pracownikdw biura;

obstuga szkoleniowa, w ramach doskonalenia zawodowego i szkolef, oraz administracyjno-
-gospodarcza policjantéw i pracownikOw biura, we wspdlpracy z wiadciwymi komérkami
organizacyjnymi Komendy Giéwnej Policji;

obstuga kancelarii jawnej biura, w tym organizowanie obiegt dokumentéw jawnych;
prowadzenie dziennikéw korespondercyjnych komérek organizacyjnych biura;

prowadzenie rejestru teczek jawnych oraz ewidencji pieczgel biura;

kwalifikowanie i rozdzielanie korespondencji oraz przygotowywanie jej do dekretacji;

obstuga transportowa policiantoéw i pracownikéw biura;

obstuga policjantéw 1 pracownikdw biura w zakresie przepustek samochodowych i osobistych,
legitymacji stuzbowych, stempli, pieczgci, referentek, materialéw biurowych oraz $rodkéw
pierwszej pomocy,

wspblpraca z Biurem Logistyki Policji Komendy Gléwnej Policji w zakresie potrzeb
remontowych komédrek organizacyjnych biura;

prowadzenie ewidencji sprzgtu kwaterunkowego uzytkowanego w biurze;

wspotpraca z Biurem Finanséw Komendy Giéwnej Policji w zakresie zbiorczego, cyklicznego
przekazywania zwolnieni lekarskich policjantéw 1 pracownikéw biura celem wiadciwego
naliczenia uposazen oraz sporzadzanie comiesigeznych wykazéw dotyczacych przepracowanego
czasu pracy oraz pracy w godzinach nadliczbowych i w godzinach nocaych pracownikow biura;
udzial w opracowywaniu planu rzeczowo-finansowego biura 1 wspolpraca w zakresie
wydatkowania $rodkéw zaplanowanych na wnioskowane przez komérki organizacyjne biura
zadania, w tym inwestycyjne, modernizacyjne 1 utrzymaniowe;

sporzadzanie dokumentdw obrotu rzeczowymi skiadnikami majatku w Systemie Wspomagania
Obstugi Policji w obszarze gospodarki magazynowej, srodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych, pozostalych $rodkéw trwalych, pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw niskocennych, na potrzeby sprawozdawczosci
finansowej;

przygotowywanie planu rzeczowego i planu finansowo-rzeczowego biura na podstawie potrzeb
zglaszanych przez komérki organizacyjne biura oraz wnioskéw o ich korekty w ramach
przyznanego dla biura limitu finansowego;

analizowanie wydatkéw budzetowych i wydatkéw z innych zZrodet finansowych, przydzielonych
na potrzeby biura, oraz biezace kontrolowanie wykorzystania limitu finansowego biura;
sporzadzanie sprawozdaf finansowych dotyczgcych przedsigwzigé realizowanych w ramach
przyznanego dla biura limitu finansowego;

koordynowanie obiegu dokumentdw ksiggowych w biurze w zakresie rozliczen finansowych,;
prowadzenie rejestréw: faktur, not ksiegowych oraz dostaw, ustug i robét budowlanych, ktérych
warto$é nie przekracza kwoty, od ktorej uzalezmiony jest obowiazek stosowania przepisdw
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwie publicznych (Dz. U. z 2015 1. poz. 2164);
prowadzenie wykazu uméw zawieranych przez kierownictwo biura oraz wykazu zabezpieczen
nalezytego wykonywania uméw oraz rgkojmi;



20) obliczanie wartodci kar umownych na podstawie informacji otrzymanych z komébrek
organizacyjnych biura o liczbie dni lub godzin op6inienia w realizacji uméw lub zobowiazaf
gwarancyjnych;

21) prowadzenie uzgodnien ewidencji ilosciowo-wartosciowej rzeczowych skladnikéw majatku
z ewidencja ilosciows prowadzona przez uzytkownikéw w ramach Systemu Wspomagania
Obstugi Policji;

22) prowadzenie ewidencji giownej $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
o wartoéci poczatkowej przekraczajace; 3.500 zi, podlegajacych nadzorowi dyrektora biura
do czasu wytaczenia z eksploatacji systemu MANKO;

23) sporzadzanie protokotéw szkdd ujawnionych w wyniku inwentaryzacji oraz szkéd w imieniu
Skarbu Panstwa, znajdujacym sie w dyspozycji biura w zakresie $rodkéw trwalych do czasu
wylaczenia z eksploatacji systemu MANKO;

24) rejestrowanie czasu shuzby lub pracy policj antéw i pracownikéw biura w Systemie Wspomagania
Obstugi Policji, zgodnie z nadanymi uprawnicniami;

25) prowadzenie ewidencji urlopow i 7wolnief pracownikéw i policjantéw biura;

26) przekazywanie dokumentacji spraw ostatecznic zakoiczonych w biurze do Giéwnego Archiwum
Policji.

§ 11. Decyzja wehodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 15 kwietnia 2016 r."

p.o. Dyrektor
Biura Bezpieczeistwa Informacji
Komendy Glownej Policji

2 ‘.‘
ml. insp. Graiynfl M_tleOWSKA

Zatwierdzam:

Komendant Glowmna

2 Niniejsza decyzja byla poprzedzona decyzja nr 2 Dyrektora Gabinetu Komendanta Giéwnego Policii z dnia 4 Jutego
2016 1. w sprawie szezegdlowel strukuwury organizacyjnef i schematu organizacyjnego Gabinetu Komendanta Gtownego

Policji, podziatu zedad migdzy dyrekiorem a jego zasigpcami oraz katalogu zadaii komérek organizacyjnych, zmieniong
decyzje nr 3 z dnia 3 marca 2016 1.
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