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ZARZADZENIE NR 'Iéj .........
STAROSTY BEDZINSKIEGO

z dnia 20.5HLAR 2016 1.

w sprawie nadania regulaminu wewngtrznego Biura Ochrony Informacji Niejawnych Starostwa
Powiatowego w Bedzinie

Na podstawie art. 35 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U.
2015 r., poz. 1445 ze zm.), w zwigzku z § 10 ust. 1 pkt 10 i § 38 Uchwaty Nr 130/15 Zarzadu Powiatu
Bedzinskiego z dnia 30 lipca 2015 r. ze zmianami w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Bedzinie zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzi¢ Regulamin Wewngtrzny Biura Ochrony Informacji Niejawnych Starostwa Powiatowego w
Bedzinie, w brzmieniu jak ponizej.

REGULAMIN WEWNETRZNY
BIURA OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
STAROSTWA POWIATOWEGO W BEDZINIE

§ 2. Nadz6r merytoryczny nad praca Biura sprawuje Starosta.
§ 3. Biuro Ochrony Informacji Niejawnych stosuje symbolike literowg .,.BOIN™.

§ 4. Na czele Biura Ochrony Informacji Niejawnych stoi Kierownik, ktory organizuje i kieruje pracg Biura
oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidliowe i terminowe wykonywanie czynnosci. Liczba pracujgcych w
Biurze wynosi tacznie 2 osoby zatrudnione na 1 i 1/2 etatu.

§ 5. Do zakresu merytorycznego Biura nalezy:
Ochrona informacji niejawnych.
1. Zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych w Starostwie.

2. Organizowanie systemu ochrony informacji niejawnych w komoérkach organizacyjnych Starostwa, w tym
opracowanie szczegdlowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzula
.zastrzezone”.

3. Prowadzenie zwyklych oraz kontrolnych postgpowan sprawdzajacych.
4. Bezposrednie nadzorowanie dzialania kancelarii dokumentéw poufnych w Starostwie.

5. Ewidencjonowanie, przechowywanie, przetwarzanie, udostepnianie danych uzyskiwanych w zwiazku z
prowadzonymi postgpowaniami o ustalenie rekojmi zachowania tajemnicy.

6. Opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych Starostwa oraz planu
postgpowania z materialami zawierajgcymi informacje niejawne W razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego.

7. Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.

8. Kontrolowanie stanu ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji.

9. Wyjasnianie okolicznosci naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych.

10. Prowadzenie wykazu 0s6b zatrudnionych lub pelnigcych stuzbg albo wykonujgcych czynnosci zlecone,
ktére posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmdwiono
wydania po$wiadczenia bezpieczefistwa lub je cofnigto.

11. Opracowanie, we wspolpracy z administratorem systemu, dokumentéw Szczegolnych Wymagan
Bezpieczenstwa i Procedur Bezpiecznej Eksploatacji Systemu Teleinformatycznego.

12. Ochrona fizyczna informacji niejawnych, w tym systemu teleinformatycznego.
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13. Zarzgdzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji, w szczegéInosci szacowanie ryzyka.
Kancelaria dokumentéw poufnych.
14. Bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw zawierajacych informacje niejawne w Starostwie.

15. Udostepnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne osobom posiadajgcym
stosowne poswiadczenie bezpieczenistwa lub upowaznienie.

16. Egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne.

17. Wiasciwe oznaczanie i rejestrowanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne oraz prowadzenie
rejestrow dokumentow: rejestru dziennikéw, ksigzek ewidencyjnych teczek, dziennika ewidenciji, ksiazki
dorgczen przesylek miejscowych, wykazu przesylek nadanych.

I8. Prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne, ktére
zostaly udostepnione pracownikom.

19. Prowadzenie ewidencji pieczatek, stempli i referentek uzywanych w kancelarii.

20. Przechowywanie dokumentéw niejawnych w kancelarii w warunkach odpowiednich dla przyznanej im
klauzuli tajnosci oraz w sposdb uniemozliwiajacy ich nieuprawnione ujawnienie.

Przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wo jskowej.

21. Wspoldziatanie ze Slgskim Urzedem Wojewodzkim w zakresie ustalania skladu osobowego powiatowej
komisji lekarskiej.

22. Wspolpraca z Wojskowa Komenda Uzupelnier.

23. Ustalanie mozliwosci przeprowadzenia badan specjalistycznych lub obserwacji szpitalne] o0sob
stawiajacych sie do kwalifikacji wojskowej w zakladach opieki zdrowotne;.

24. Wspoldzialanie z pracownikami odpowiedzialnymi za przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej na
szczeblu gminy.

25. Przygotowywanie lokalu na przeprowadzenie kwalifikacji wojskowe;.

26. Planowanie i realizacja $rodkéw finansowych przeznaczonych na przeprowadzenie kwalifikacji
wojskowe;j.

27. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z orzecznictwem komisji lekarskiej.
28. Sporzgdzanie sprawozdan z pracy komisji lekarskiej.
Prowadzenie archiwum zakladowego.

29. Przyjmowanie materialtéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od poszczegélnych komérek
organizacyjnych Starostwa.

30. Opracowywanie przyjetej dokumentacji i jej ewidencjonowanie.

31. Udostgpnianie materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej dla celéw stuzbowych wylgcznie
wlasnym pracownikom oraz na zadanie organéw kontrolnych, organéw $cigania i wymiaru
sprawiedliwosci.

32. Przekazywanie materialoéw archiwalnych do archiwum panstwowego.

33. Przyjmowanie od kierownikéw komoérek organizacyjnych o$wiadczen o uptywie okresu przechowywania
dokumentacji niearchiwalnej wydzielonej do brakowania oraz o utracie jej znaczenia, w tym wartosci
dowodowej, dla organu lub jednostki organizacyjnej, ktore jg wytworzyly, zgromadzity lub przejely.

34. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej po uprzednim uzyskaniu zgody Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Katowicach.

Obstuga rzeczy znalezionych.

§ 6. Szczegblowy zakres dzialania pracownikéw Biura okreslajg imienne zakresy czynnosci.
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§ 7. Pracownicy Biura zobowiazani sa do prowadzenia akt urzgdniczych zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt, zawierajacym odpowiednie symbole i hasta klasyfikacyjne oraz kategorie archiwalne, a w
szezegolnosci:

0633 Planowanie w komdrkach organizacyjnych starostwa BES
0640 Sprawozdawczosé na poziomie catego powiatu A
0643 Sprawozdawczo$¢ z dziatalnosci komorek organizacyjnych BES
1410 Organizacja systemu ochrony informacji niejawnych oraz wykazu tych informacji A
dla poszczegdlnych klauzul

1411 Biezace dzialania podejmowane w zakresie ochrony informacji niejawnych BEI10
1412 Udostepnianie informacji niejawnych BEIO
1430 Obstuga merytoryczna Biuletynu Informacji Publicznej A
1614 Przekazywanie dokumentacji spraw niezakonczonych migdzy komoérkami i A
jednostkami organizacyjnymi w zwigzku ze zmianami organizacyjnymi

1620 Rejestr teczek (rejestr klas koncowych) A
1621 Dzienniki korespondencyjne dla dokumentacji o roznych klauzulach niejawnosci BE50
1622 Dziennik wykonanej dokumentacji BI10
1623 Przekazywanie dokumentacji spraw niezakonczonych zawierajacej informacje A

niejawne miedzy komérkami i jednostkami organizacyjnymi w zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi

1630 Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym A
1631 Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwéw pafistwowych A
1632 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A
1633 Ewidencja udostgpniania dokumentacji w archiwum zakladowym BS
1634 Kwerendy archiwalne w dokumentacji w archiwum zaktadowym BES
1635 Skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym A
1636 Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w archiwum zakladowym BEI0
1710 Kontrole zewngtrzne w starostwie A
218 Dostep 0sdb zatrudnionych do informacji chronionych przepisami prawa BE20
272 Dokumentacja zaméwien publicznych B5
5314 Obstuga rzeczy znalezionych BES
5570 Organizacja kwalifikacji wojskowe; B10
5571 Dzialalnos¢ komisji kwalifikacyjne] B10
5572 Orzekanie w sprawach wojskowych B10

§ 8. Schemat organizacyjny Biura Ochrony Informacji Niejawnych Starostwa Powiatowego w Bedzinie:
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Starosta Bedzifiski

Kierownik Biura Ochrony
Informacyi Nigjawnych
Pelnomocnik Starosty ds.
Ochrony Informacji Niejawnych
1 etat

Y: etatu
Obieg dokumentow
nicjawnych, obstuga
systemu
teleinformatycznego
SSK, transport
korespondenci
migdzy budynkami,
obsluga archiwum

§ 9. Traci moc Zarzadzenie Nr 90/2015 Starosty Bedzifiskiego z dnia 29 grudnia 2015 r. w sprawie nadania
regulaminu wewnetrznego Biura Ochrony Informacji Niejawnych Starostwa Powiatowego w Bedzinie.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie | lutego 2016 1.

KIEROWNIK |
Biura Ochrony Informacji Niejawnych o [

Jopnna Bartos
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