
Zarzl\dzenie Nr ORG.120.11.2021 
W6jta Gminy Baboszewo 

z dnia 2 lutego 2021 r. 

w sprawie utworzenia Pionu Ochrony w Urz~dzie Gminy w Baboszewie. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym 
(t. j . Oz. U. z 2020 r. , poz. 713) w zwiqzku z art.15 ust.2 ustawy z dnia 5 sierpnia 
2010 r. 0 ochronie informacji niejawnych (t. j. Oz. U. z 2019 r. , pOZ. 742) zarzqdzam, 
co nast~puje : 

§ 1 

1. Tworzy si~ w Urz~dzie Gminy w Baboszewie " Pion Ochrony" jako 
wyodr~bnionq kom6rk~ organizacyjnq do spraw ochrony informacji niejawnych 
w skladzie: 

1) Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych, 

2) Kierownik kancelarii materia/6w niejawnych, 

3) Inspektor bezpieczeristwa teleinformatycznego. 

2. Pracami Pionu Ochrony kieruje pelnomocnik do spraw ochrony informacji 
niejawnych. 

§2 

1. Stanowiska lub funkcje, 0 kt6rych mowa w § 1 mogq zajmowac lub pelnic 
osoby posiadajqce: 

1) obywatelstwo polskie, 

2) odpowiednie poswiadczenie bezpieczeristwa lub upowainienie do dost~pu do 
informacji niejawnych 0 klauzuli zastrzeione, 

3) zaswiadczenie 0 odbytym przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji 
niejawnych. 

2. Szczeg610wy zakres zadari os6b funkcyjnych wchodzqcych w sk/ad Pionu 
Ochrony okresla za/qcznik nr 1 do zarzqdzenia. 

§3 

1. Wykonanie zarzqdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy. 

2. Zarzqdzenie wchodzi w iycie z dniem podpisania. 
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Za/qcznik do Zarzqdzenia Nr ORG.120.11 .2021 
W6jta Gminy Baboszewo 

z dnia 2 /utego 2021 r. 

Do zadan petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy: 

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodk6w 
bezpieczeristwa fizycznego. 

2. Zapewnienie ochrony system6w teleinformatycznych , w kt6rych Sq 
przetwarzane informacje niejawne. 

3. Zarzqdzanie ryzykiem bezpieczeristwa informacji niejawnych, w szczeg61nosci 
szacowanie ryzyka. 

4. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepis6w 
o ochronie tych informacji, w szczeg61nosci okresowa (co najmniej raz na trzy 
lata) kontrola ewidencji , materia/6w i obiegu dokument6w. 

5. Opracowywanie i aktualizowanie, wymagajqcego akceptacji W6jta Gminy, 
planu ochrony informacji niejawnych, w tym w razie wprowadzenia stanu 
nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacj i. 

6. Prowadzenie szkoleri w zakresie ochrony informacji niejawnych. 
7. Prowadzenie zwyklych post~powari sprawdzajqcych oraz kontrolnych 

post~powari sprawdzajqcych. 
8. Prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych w Urz~dzie Gminy albo 

wykonujqcych czynnosci zlecone, kt6re posiadajq uprawnienia do dost~pu do 
informacji niejawnych, oraz os6b, kt6rym odm6wiono wydania poswiadczenia 
bezpieczeristwa lub je cofni~to . 

9. Przekazywanie Agencji Bezpieczeristwa Wewn~trznego danych do ewidencji 
os6b uprawnionych do dost~pu do informacji niejawnych 0 klauzuli " poufne" 
i wyi:szej, a taki:e os6b, kt6rym odm6wiono wydania poswiadczenia 
bezpieczeristwa lub wobec kt6rych podj~to decyzj~ 0 cofni~ciu poswiadczenia 
bezpieczeristwa. 

10. Opracowanie, wymagajqcej zatwierdzenia przez W6jta Gminy, instrukcji 
dotyczqcej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych 0 

klauzuli " zastrzei:one" w podleglych kom6rkach organizacyjnych oraz zakresu 
i warunk6w stosowania srodk6w bezpieczeristwa fizycznego w celu ich 
ochrony. 

11 . Opracowanie, wymagajqcej zatwierdzenia przez W6jta Gminy, dokumentacji 
okreslajqcej poziom zagroi:eri zwiqzanych z nieuprawnionym dost~pem do 
informacji niejawnych lub ich utraty. 

12. Nadz6r nad opracowywaniem dokumentacji bezpieczeristwa 
teleinformatycznego. 

13. Przechowywanie Akt Post~powari Sprawdzajqcych z uwzgl~dnieniem 
przepis6w ustawy 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz akt6w 
wykonawczych wydanych na jej podstawie. 

Do zadan kierownika kancelarii materiat6w niejawnych nalezy: 

1. Bezposredni nadz6r nad obiegiem material6w niejawnych. 
2. Udost~pnianie i wydawanie material6w niejawnych osobom uprawnionym, 

zapewniajqcym odpowiednie warunki do ich przechowywania. 
3. Egzekwowanie zwrotu material6w niejawnych do kancelarii. 
4. Kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania material6w 

niejawnych w kancelarii oraz w kom6rkach organizacyjnych Urz~du . 



Do zadan inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego nalezy: 

1. Uczestniczenie w procesie zarzqdzania ryzykiem w systemie 
teleinformatycznym oraz w tworzeniu dokumentacji bezpieczenstwa systemu. 

2. Biezqca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze 
szczeg61nymi wymaganiami bezpieczeristwa oraz przestrzegania procedur 
bezpiecznej eksploatacji, w ramach kt6rej sprawdza: 
poprawnosc realizacji zadari przez administratora systemu, w szczeg61nosci 
wlasciwe zarzqdzanie konfiguracjq oraz uprawnieniami przydzielanymi 
uzytkown ikom, 
znajomosc i przestrzeganie przez uzytkownik6w zasad ochrony informacji 
niejawnych oraz procedur bezpiecznej eksploatacji w systemie 
teleinformatycznym, a w szczeg61nosci w zakresie wykorzystania urzqdzeri 
i narzEi!dzi sluzqcych do ochrony informacji niejawnych w system ie, 
stan srodk6w bezpieczeristwa fizycznego oraz stan zabezpieczeri systemu 
teleinformatycznego, 

3. Organizacja i prowadzenie szkoleri z uzytkownikami systemu. 
4. Monitorowanie zmian w systemie teleinformatycznym. 
5. Reagowanie na sygnaly 0 incydentach w zakresie bezpieczeristwa oraz 

wyjasnianie ich przyczyn. 
6. Okresowy przeglqd i dokumentowanie log6w systemowych. 
7. Przeprowadzanie okresowej analizy zagrozeri . 
8. Analiza rejestr6w zdarzeri w systemie teleinformatycznym i prawidlowosci ich 

archiwizowania. 
9. Informowanie pelnomocnika ochrony 0 wszelkich zdarzeniach zwiqzanych lub 

mogqcych miec zwiqzek z bezpieczeristwem systemu teleinformatycznego. 
10. Prowadzenie dziennika inspektora bezpieczeristwa teleinformatycznego. 
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