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SPRAWY OBRONNE

OPRACOWYWANIE NASTĘPUJĄCEJ DOKUMENTACJI
/ REALIZACJA CZNNOŚCI:
1. PLAN OPERACYJNY FUNKCJONOWANIA W WARUNKACH ZEWNĘTRZNEGO ZAGROŻENIA BEZPIECZEŃSTWA PAŃSTWA I WOJNY.
2. DOKUMENTACJA ORGANIZUJĄCA PRACĘ NA STANOWISKACH KIEROWANIA DANEGO ORGANU ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ (GŁÓWNE STANOWISKA KIEROWANIA, ZAPASOWE STANOWISKO KIEROWANIA, REZERWOWE MIEJSCE PRACY). PLAN PRZEMIESZCZENIA.
3. DOKUMENTACJA STAŁEGO DYŻURU (W TYM INSTRUKCJA FUNKCJONOWANIA STAŁEGO DYŻURU).
4. PLAN SZCZEGÓLNEJ OCHRONY OBIEKTU KATEGORII II.
5. REGULAMIN ORGANIZACYJNY JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ, SPECJALNIE TWORZONEJ NA POTRZEBY SZCZEGÓLNEJ OCHRONY OBIEKTÓW.
6. ETAT JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ.
7. PLAN FORMOWANIA JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ.
8. REGULAMIN ORGANIZACYJNY JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ.
9. KSIĄŻKA OBSADY ETATOWEJ JEDNOSTKI ZMILITARYZOWANEJ.
10.  ZAPOTRZEBOWANIE NA UZUPEŁNIENIE POTRZEB KADROWYCH JEDNOSTKI PRZEWIDZIANEJ DO MILITARYZACJI.
11.  INSTRUKCJA DOTYCZĄCA WYŁĄCZANIA OD OBOWIĄZKU ODBYWANIA CZYNNEJ SŁUŻBY WOJSKOWEJ ORAZ NADAWANIA PRZYDZIAŁÓW ORGANIZACYJNO-MOBILIZACYJNYCH W JEDNOSTCE ZMILITARYZOWANEJ.
12.  EWIDENCJA KART PRZYDZIAŁÓW ORGANIZACYJNO-MOBILIZACYJNYCH.
13.  WSPÓŁPRACA Z WOJSKOWYMI CENTRAMI REKRUTACJI W ZAKRESIE WYŁĄCZANIA OD OBOWIĄZKU ODBYWANIA CZYNNEJ SŁUŻBY WOJSKOWEJ ORAZ NADAWANIA PRZYDZIAŁÓW ORGANIZACYJNO-MOBILIZACYJNYCH.
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OCHRONA INFORMACJI NIEJAWNYCH

OPRACOWYWANIE NASTĘPUJĄCEJ DOKUMENTACJI 
/ REALIZACJA CZYNNOŚCI:
1. PLAN OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH, W TYM W RAZIE WPROWADZENIA STANU NADZWYCZAJNEGO.
2. DOKUMENTACJA OKREŚLAJĄCA POZIOM ZAGROŻEŃ ZWIĄZANYCH Z NIEUPRAWNIONYM DOSTĘPEM DO INFORMACJI NIEJAWNYCH LUB ICH UTRATĄ.
3. INSTRUKCJE OKREŚLAJĄCE SPOSÓB I TRYB PRZETWARZANIA INFORMACJI NIEJAWNYCH W JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ.
4. REGULAMINY KANCELARII TAJNYCH, KANCELARII MIĘDZYNARODOWYCH, KANCELARII MATERIAŁÓW NIEJAWNYCH, A TAKŻE REGULAMINÓW CZYTELNI W TYCH KANCELARIACH.
5. DOKUMENTACJA BEZPIECZEŃSTWA TELEINFORMATYCZNEGO (SZCZEGÓLNE WYMAGANIA BEZPIECZEŃSTWA SYSTEMU, PROCEDURY BEZPIECZNEJ EKSPLOATACJI, RAPORT Z ANALIZY RYZYKA DLA INFORMACJI NIEJAWNYCH PRZETWARZANYCH W SYSTEMIE TELEINFORMATYCZNYCH).
6. DOBÓR NOWYCH LUB OCENA ISTNIEJĄCYCH ŚRODKÓW BEZPIECZEŃSTWA FIZYCZNEGO STOSOWANYCH W JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ, W KTÓREJ PRZETWARZA SIĘ INFORMACJE NIEJAWNE.
7. WSPARCIE W TWORZENIU, OPISYWANIU I OZNACZANIU STREF OCHRONNYCH.
8. WSPARCIE W PROJEKTOWANIU, TWORZENIU I POWOŁYWANIU DO FUNKCJONOWANIA KANCELARII MATERIAŁÓW NIEJAWNYCH, KANCELARII TAJNYCH ORAZ KANCELARII MIĘDZYNARODOWYCH.
9. WSPARCIE W PROCESIE WYZNACZANIA SPRZĘTOWYCH STREF OCHRONY ELEKTROMAGNETYCZNEJ (SSOE 1, 2, 3) ORAZ W DOBORZE ODPOWIEDNIEJ KATEGORII SPRZĘTU TELEINFORMATYCZNEGO ZE WZGLĘDU NA POZIOM EMISJI UJAWNIAJĄCEJ (4 KATEGORIE SPRZĘTU).
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OCHRONA INFORMACJI NIEJAWNYCH


10. WSPARCIE W PROCESIE AKREDYTACJI BEZPIECZEŃSTWA TELEINFORMATYCZNEGO. OPRACOWYWANIE – W TYM OPRACOWYWANIE DOKUMENTACJI BEZPIECZEŃSTWA TELEINFORMATYCZNEGO: SZCZEGÓLNE WYMOGI BEZPIECZEŃSTWA SYSTEMU TELEINFORMATYCZNEGO, PROCEDURY BEZPIECZNEJ EKSPLOATACJI, DOKUMENTACJA PROCESU ZARZĄDZANIA RYZYKIEM.
11. WSPARCIE W ORGANIZACJI I PROWADZENIU PRZEGLĄDU MATERIAŁÓW NIEJAWNYCH.
12. WSPARCIE W ORGANIZACJI I REALIZACJI OKRESOWYCH KONTROLI OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH I PRZESTRZEGANIA PRZEPISÓW O OCHRONIE TYCH INFORMACJI, W SZCZEGÓLNOŚCI ZAŚ W KONTROLI (OKRESOWEJ) EWIDENCJI, MATERIAŁÓWW I OBIEGU DOKUMENTÓW NIEJAWNYCH.
13. REALIZACJA AUDYTU BEZPIECZEŃSTWA I OCENY STANU SYSTEMU OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH.
14. DORADZTWO W PROCESIE PROWADZENIA POSTĘPOWAŃ WYJAŚNIAJĄCYCH – ZWIĄZANYCH Z WYJAŚNIANIEM OKOLICZNOŚCI (EWENTUALNYCH) NARUSZEŃ PRZEPISÓW O OCHRONIE INFORMACJI NIEJAWNYCH ORAZ OGRANICZENIA ICH SKUTKÓW.
15. ORGANIZACJA I PROWADZENIE SZKOLEŃ W ZAKRESIE OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH (POLSKICH I MIĘDZYNARODOWYCH).
16. OUTSOURCING USŁUG – PEŁNIENIE FUNKCJI PEŁNOMOCNIKA DO SPRAW OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH, KIEROWNIKA/PRACOWNIKA KANCELARII TAJNEJ, KANCELARII MATERIAŁÓW NIEJAWNYCH, ITP., INSPEKTORA BEZPIECZEŃSTWA TELEINFORMATYCZNEGO CZY PRACOWNIKA ODPOWIEDZIALNEGO ZA REJESTRACJĘ, NADAWANIE, WYDAWANIE, I UDOSTĘPNIANIE MATERIAŁÓW NIEJAWNYCH W JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ.
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OCHRONA LUDNOŚCI I OBRONA CYWILNA

OPRACOWYWANIE NASTĘPUJĄCEJ DOKUMENTACJI
/ REALIZACJA CZYNNOŚCI

1. OPRACOWYWANIE PLANÓW EWAKUACJI LUDNOŚCI.
2. OPRACOWYWANIE PLANU OCHRONY DÓBR KULTURY NA CZAS WOJNY.
3. OPRACOWYWANIE DOKUMENTÓW PLANISTYCZNO-WYKONAWCZYCH DOTYCZĄCYCH ZAGADNIEŃ ZWIĄZANYCH Z OCHRONĄ LUDNOŚCI I OBRONĄ CYWILNĄ – ZARÓWNO NA POTRZEBY ZARZĄDZANIA KRYZYSOWEGO, JAK I POTRZEBY OBRONNE.
4. WSPARCIE W ZAKRESIE ORGANIZACJI SYSTEMU BEZPIECZNEJ ŁĄCZNOŚCI PAŃSTWOWEJ.
5. ORGANIZACJA I PROWADZENIE SZKOLEŃ W ZAKRESIE OCHRONY LUDNOŚCI I OBRONY CYWILNEJ.
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ZARZĄDZANIE KRYZYSOWE

OPRACOWYWANIE NASTĘPUJĄCEJ DOKUMENTACJI
[bookmark: _GoBack]/ REALIZACJA CZYNNOŚCI

1. OPRACOWYWANIE PLANÓW ZARZĄDZANIA KRYZYSOWEGO.
2. OPRACOWYWANIE PLANÓW OCHRONY INFRASTRUKTURY KRYTYCZNEJ (WRAZ Z ZAŁĄCZNIKAMI).
3. ANALIZA ISTNIEJĄCYCH I POTENCJALNYCH ZAGROŻEŃ ZWIĄZANYCH Z MOŻLIWOŚCIĄ WYSTĄPIENIA SYTUACJI KRYZYSOWEJ.
4. OPRACOWYWANIE MODUŁÓW STOPNI ALARMOWYCH, W TYM CRP (OPRACOWYWANIE DOKUMENTACJI NA POTRZEBY REALIZACJI ZADAŃ WYNIKAJĄCYCH Z WPROWADZONYCH STOPNI ALARMOWYCH).
5. OPRACOWYWANIE WYKAZU PRZEDSIĘWZIĘĆ I PROCEDUR SYSTEMU ZARZĄDZANIA KRYZYSOWEGO.
6. OPRACOWYWANIE PLANÓW EWAKUACJI W WARUNKACH WYSTĄPIENIA ZAGROŻENIA MIEJSCOWEGO (INNEGO NIŻ POŻAROWE).
7. OPRACOWYWANIE PLANÓW LUB INSTRUKCJI POSTĘPOWANIA W PRZYPADKU WYSTĄPIENIA SYTUACJI KRYZYSOWEJ NA TERENIE OBIEKTÓW M.IN. UŻYTECZNOŚCI PUBLICZNEJ (NP. CENTRA HANDLOWE, BIUROWCE, HOTELE, MUZEA, ITP.).
8. OPRACOWYWANIE INSTRUKCJI PRZYGOTOWANIA ZBIORÓW MUZEUM DO EWAKUACJI W CZASIE ZAGROŻENIA.
9. ANALIZA STANU ZABEZPIECZEŃ FIZYCZNYCH I TECHNICZNYCH MUZEUM – PRZED POŻAREM, KRADZIEŻĄ I INNYM NIEBEZPIECZEŃSTWEM.
10.  OPRACOWYWANIE PLANÓW OCHRONY ZABYTKÓW JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ NA WYPADEK SYTUACJI KRYZYSOWEJ I KONFLIKTU ZBROJNEGO.
11.  PROWADZENIE PRZEGLĄDÓW ZABEZPIECZEŃ BUDOWLANYCH, MECHANICZNYCH I ELEKTRONICZNYCH – ZGODNIE Z PRZEPISAMI W SPRAWIE ZABEZPIECZANIA ZBIORÓW MUZEUM PRZED POŻAREM, KRADZIEŻĄ I INNYM NIEBEZPIECZEŃSTWEM GROŻĄCYM ICH ZNISZCZENIEM LUB UTRATĄ.
12.  OPRACOWYWANIE LIST KONTROLNYCH (CHECKLIST) DLA KOORDYNATORA DZIAŁANIAMI KRYZYSOWYMI.
13.  PROWADZENIE SZKOLEŃ TEORETYCZNYCH I PRAKTYCZNYCH W ZAKRESIE ZASAD KIEROWANIA I PROWADZENIA DZIAŁAŃ KRYZYSOWYCH, W TYM ZWIĄZANYCH Z EWAKUACJĄ Z BUDYNKU LUB OKREŚLONEGO TERENU.
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BEZPIECZEŃSTWO I OCHRONA FIZYCZNA 



OPRACOWANIE NASTĘPUJĄCEJ DOKUMENTACJI
/ REALIZACJI CZYNNOŚCI

1. IDENTYFIKACJA I ANALIZA ZAGROŻEŃ ZWIĄZANYCH Z OCHRONĄ JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ.
2. OCENA LUB DOBÓR ŚRODKÓW BEZPIECZEŃSTWA FIZYCZNEGO. AUDYT ISTNIEJĄCYCH SYSTEMÓW: SSWIN, SKD,CCTV, SSP, DETEKCJI GAZU, DETEKCJI ZALANIA WODĄ ORAZ ZARZĄDZANIA BUDYNKIEM (BMS).
3. WYPRACOWANIE KONCEPCJI OCHRONY OBIEKTU PODLEGAJĄCEGO OBOWIĄZKOWEJ OCHRONIE, W TYM PROPOZYCJA ROZWIĄZAŃ ORGANIZACYJNYCH I TECHNICZNYCH.
4. OPRACOWYWANIE PLANÓW OCHRONY (W TYM ICH UZGODNIENIE) LUB INSTRUKCJI DOZORU OBIEKTU (WRAZ Z ZAŁĄCZNIKAMI) OBIEKTÓW PODLEGAJĄCYCH OBOWIĄZKOWEJ OCHRONIE, W TYM OBIEKTÓW MUZEALNYCH CHRONIONYCH PRZEZ SUFO.
5. OPRACOWANIE ZASAD KONTROLI RUCHU OSOBOWEGO I MATERIAŁOWEGO, W TYM PRZYGOTOWANIE ROZWIĄZAŃ W ZAKRESIE KONTROLI DOSTĘPU / NADZORU WIZYJNEGO, ITP.
6. OPRACOWYWANIE „POLITYKI KLUCZY” – ZASAD WYDAWANIA, PRZYJMOWANIA, DEPONOWANIA I PRZECHOWYWANIA KLUCZY.
7. NADZÓR (STAŁY, OKRESOWY, DORAŹNY) NAD BEZPIECZEŃSTWEM OBIEKTÓW – W TYM REALIZACJA ZADAŃ WYNIKAJĄCYCH Z PLANU LUB INSTRUKCJI OCHRONY OBIEKTU.
8. AUDYT STANU OCHRONY FIZYCZNEJ JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ – BADANIE PRAWIDŁOWOŚCI FUNKCJONOWANIA SŁUŻBY OCHRONY FIZYCZNEJ.
9. AUDYT I BADANIA ZGODNOŚCI REALIZACJI ZADAŃ W OBSZARZE OCHRONY OBIEKTU PODLEGAJĄCEGO OBOWIĄZKOWEJ OCHRONIE – TJ. ZGODNOŚCI DZIAŁANIA SŁUŻBY OCHRONY I ZABEZPIECZEŃ TECHNICZNYCH W ODNIESIENIU DO ZAPISÓW PLANU OCHRONY OBIEKTU.
10.  DORADZTWO W ZAKRESIE ZWIĘKSZANIA POZIOMU BEZPIECZEŃSTWA OBIEKTÓW MUZEALNYCH (WSPÓŁPRACA PRZY OPRACOWANIU PLANÓW OCHRONY, ZASAD GOSPODAROWANIA KLUCZAMI, PLANOWANIU ORGANIZACJI OCHRONY FIZYCZNEJ I ELEKTRONICZNEJ, DOKUMENTACJI DOTYCZĄCYCH OPIEKUNÓW EKSPOZYCJI I ZABEZPIECZANIA SAL WYSTAWIENNICZYCH).





























[image: C:\Users\mcyw\Desktop\Zrzut ekranu 2026-04-26 012251.png][image: ]1. SPRAWY OBRONNE – PLANOWANIE OPERACYJNE, SYSTEM KIEROWANIA BEZPIECZEŃSTWEM NARODOWYM, STAŁY DYŻUR, MILITARYZACJA, MOBILIZACJA, AKCJA KURIERSKA, ITP.
2. OCHRONA INFORMACJI NIEJAWNYCH (POLSKICH I MIĘDZYNARODOWYCH).
3. OBRONA CYWILNA I OCHRONA LUDNOŚCI.
4. ZARZĄDZANIE KRYZYSOWE / OCHRONA INFRASTRUKTURY KRYTYCZNEJ.
5. BEZPIECZEŃSTWO OBIEKTÓW MUZEALNYCH.
6. BEZPIECZEŃSTWO FIZYCZNE I OCHRONA OBIEKTÓW.
7. SZKOLENIA STANOWISKOWE PRACOWNIKÓW OCHRONY.

ORGANIZACJA I PROWADZENIE SZKOLEŃ 
W OBSZARACH ZADANIOWYCH: 
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