ZARZADZENIE NR 9
DYREKTORA GENERALNEGO
MAZOWIECKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO W WARSZAWIE
z dnia 26 lutego 2019 r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Biura Ochrony

w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 lit. d oraz ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1559) zarzadza sie¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin organizacyjny Biura Ochrony w Mazowieckim Urzgdzie
Wojewodzkim w Warszawie, okreSlajacy zadania 1 strukture wewnetrznych komorek

organizacyjnych oraz ich podlegtos¢, stanowiacy zalgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura Ochrony

w Mazowieckim Urzgdzie Wojewodzkim w Warszawie.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 28 Dyrektora Generalnego Mazowieckiego Urzedu
Wojewodzkiego w Warszawie z dnia 11 lipca 2018 r. w sprawie ustalenia regulaminu

organizacyjnego Biura Ochrony w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY
MAZOWIECKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
W WARSZAWIE
JAROSLAW SZAJNER



Zatacznik do zarzadzenia nr 9

Dyrektora Generalnego

Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego
w Warszawie z dnia 26 lutego 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA OCHRONY
W MAZOWIECKIM URZEDZIE WOJEWODZKIM W WARSZAWIE

Rozdzial 1
Stownik pojec

§ 1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewod¢ Mazowieckiego;
2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzad Wojewodzki w Warszawie;
3) Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Urzedu;
4) biurze - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Ochrony w Urzedzie;
5) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biura Ochrony;
6) Inspektorze — nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych;
7) regulaminie organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny

Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie.

Rozdzial 2

Struktura biura

§ 2. 1. W sklad biura wchodza nastgpujace komodrki organizacyjne postugujace si¢ przy
znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:
1) Oddziat do spraw Ochrony Informacji Niejawnych - BO-I;
2) Kancelaria Tajna - BO-II.
2. W strukturze biura funkcjonuje, podlegajacy bezposrednio Wojewodzie, Inspektor,
ktéremu biuro zapewnia obstuge organizacyjno-administracyjng, ktory postuguje si¢ przy
znakowaniu spraw i akt symbolem -10D
3. W strukturze biura funkcjonuje, podlegajacy bezposrednio Wojewodzie, Pelnomocnik do
spraw Ochrony Informacji Niejawnych, ktoremu biuro zapewnia obstuge organizacyjno-

administracyjng.



§ 3.
2.

§ 5.

Rozdzial 3

Kierowanie biurem

1. Biurem kieruje dyrektor.

Podczas nieobecnosci dyrektora jego obowiazki wykonuje wyznaczony przez dyrektora
pracownik na podstawie stosownego upowaznienia.

Podczas nieobecnosci Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych jego
obowigzki, w zakresie zadan wynikajacych z przepisOow o ochronie informacji
niejawnych, wykonuje Zastgpca Petlnomocnika do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych.

Kancelarig Tajng kieruje wyznaczony przez Wojewode pracownik petnigcy funkcje
Kierownika Kancelarii Tajnej, ktéry w zakresie realizacji zadan okreslonych w § 7
regulaminu podlega bezposrednio Pelnomocnikowi do spraw Ochrony Informacji

Niejawnych.

. 1. Oddziatem do spraw Ochrony Informacji Niejawnych kieruje kierownik.

Podczas nieobecnosci kierownika jego obowiazki wykonuje wskazany przez dyrektora
pracownik oddziatu na podstawie stosownego upowaznienia.

Skargi na kierownika oddzialu rozpatruje dyrektor.

Rozdzial 4

Zadania wspolne

Do zadan wspoélnych Oddziatu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych oraz Kancelarii

Tajnej nalezy, w szczegolnosci:

)]

2)
3)

4)

realizacja zadan, okreslonych w § 13 regulaminu organizacyjnego, zgodnie z zakresem
dziatania;

monitorowanie zmian w przepisach prawa;

terminowe zatatwianie skarg, wnioskow 1 petycji zwigzanych z zakresem dziatania
biura;

zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji przychodzacej 1 wychodzace;.



Rozdzial 5

Zakresy dzialania

§ 6. 1. Do zakresu dziatania Oddzialu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy

realizacja zadan Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych okreslonych w § 31

ust. 3:

1) pkt4 regulaminu organizacyjnego;

2) pkt I regulaminu organizacyjnego, w szczegdlnosci przez:

a)

b)

zapewnienie stosowania odpowiednich $rodkéw bezpieczenstwa fizycznego
informacji niejawnych,

nadzér nad prawidlowym wytwarzaniem, przetwarzaniem, przechowywaniem
1 przekazywaniem informacji niejawnych,

opracowywanie i aktualizowanie wymaganej przepisami o ochronie informacji
niejawnych dokumentacji bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczego6lnosci:

- dokumentacji dotyczacej sposobu 1 trybu przetwarzania informacji niejawnych,

- planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,

- dokumentacji okreslajacej poziom zagrozen zwigzanych z nieuprawnionym

dostepem do informacji niejawnych lub ich utrata,

d) opracowywanie i aktualizacj¢ materialdow szkoleniowych oraz prowadzenie szkolen

w zakresie ochrony informacji niejawnych i wydawanie zaswiadczen o ich odbyciu,

e) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych okoliczno$ci naruszenia przepisOw o

ochronie informacji niejawnych;

3) pkt 2 i 3 regulaminu organizacyjnego, w szczegdlnosci przez:

a) realizacj¢ zadan inspektora bezpieczefstwa teleinformatycznego oraz administratora

systemu w stosunku do funkcjonujacego w biurze Bezpiecznego Stanowiska

Komputerowego 11,

b) nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczenia, w ktorym znajduje si¢

Bezpieczne Stanowisko Komputerowe I,

c¢) sporzadzanie oraz nadzor nad przestrzeganiem procedury wydawania upowaznien

osobom dopuszczonym do obstugi Bezpiecznego Stanowiska Komputerowego II
1 urzadzen wchodzacych w jego sktad oraz nadzoér nad przetwarzaniem dokumentow

na Bezpiecznym Stanowisku Komputerowym II,



d) prowadzenie szkolen pracownikéw z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego
systemow 1 sieci teleinformatycznych Urzedu, w ktorych przetwarzane sg informacje
niejawne lub dane osobowe,

e) okresowg kontrol¢ zgodnos$ci funkcjonowania systemow 1 sieci teleinformatycznych
Urzedu, w ktorych przetwarzane sg informacje ustawowo chronione, z przyj¢tymi
zasadami 1 procedurami bezpieczenstwa;

f) opracowywanie wymaganej przepisami o ochronie informacji niejawnych
dokumentacji dotyczacej systemu bezpieczenstwa teleinformatycznego w tym
szacowanie i zarzadzanie ryzykiem;

4) pkt 5 regulaminu organizacyjnego przeprowadzanie, co najmniej raz na 3 lata,
okresowej kontroli ewidencji materialéw 1 obiegu dokumentow niejawnych w Urzedzie;
5) pkt 617 regulaminu organizacyjnego w szczegolnosci przez:

a) wydawanie upowaznien do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli
,,zastrzezone”,

b) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych i1 kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych oraz przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych,

c) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych albo wykonujacych czynnosci
zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz osob,
ktorym odmowiono wydania pos§wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

d) wspolprace z Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego i1 Stluzbg Kontrwywiadu
Wojskowego w zakresie postepowan sprawdzajacych i postgpowan bezpieczenstwa
przemystowego oraz przekazywania i wymiany danych do prowadzonych baz danych
1 ewidencji;

6) pkt 9 regulaminu organizacyjnego, w szczegdlnosci przez:

a) wspotprace z Inspektorem w opracowywaniu i aktualizacji dokumentacji oraz
procedur zwigzanych z ochrong przetwarzanych danych osobowych w Urzedzie,

b) wydawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych,

c¢) realizowanie procedur zwigzanych z nadawaniem 1 usuwaniem uprawnien
pracownikow do Systemu Rejestrow Panstwowych (rejestr PESEL 1 Rejestr Stanu
Cywilnego),

d) wspotudziat w szkoleniu pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony danych
osobowych,

e) prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

w Urzedzie,



f) udziat w prowadzonych przez Inspektora kontrolach w zakresie przestrzegania
przepisow o ochronie danych osobowych,

g) wspotprace z Biurem Informatyki w Urzedzie w zakresie realizacji zadan zwigzanych
z ochrong danych osobowych w systemach 1 sieciach teleinformatycznych;

7) pkt 10 regulaminu organizacyjnego, w szczegdlnosci przez:

a) przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie 1 analize¢ dokumentacji
oswiadczen o stanie majatkowym skladanych Wojewodzie 1 Dyrektorowi
Generalnemu przez zobowigzane osoby pelnigce funkcje publiczne,

b) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji o$wiadczen o stanie majatkowym oraz
monitorowanie sktadania o$wiadczen o stanie majatkowym i zmian personalnych na
stanowiskach, ktorych zajmowanie wigze si¢ z obowigzkiem zlozenia o$§wiadczenia
o stanie majatkowym Wojewodzie lub Dyrektorowi Generalnemu,

c) przyjmowanie, ewidencjonowanie 1 przechowywanie dokumentacji o$wiadczen
o stanie majatkowym skladanych Wojewodzie przez zobowiagzanych przedstawicieli
administracji samorzadowej,

d) dokonywanie analizy danych zawartych w o$wiadczeniach o stanie majatkowym,
w tym opracowywanie wnioskéw do Centralnego Biura Antykorupcyjnego
w Warszawie,

e) przygotowywanie i przesytanie kopii oswiadczen o stanie majatkowym do urzedow
skarbowych 1 do jednostek samorzadu terytorialnego w celu ogtoszenia w Biuletynie
Informacji Publiczne;j,

f) udostepnianie os$wiadczen o stanie majatkowym uprawnionym organom oraz
instytucjom,;

8) pkt 11 regulaminu organizacyjnego, w szczegdlnosci przez:

a) przyjmowanie o$wiadczen lustracyjnych oraz ich przekazywanie do Instytutu Pamigci
Narodowej - Gtéwnej Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu,

b) monitorowanie zmian personalnych na stanowiskach, ktorych zajmowanie wiaze si¢
z obowiazkiem zlozenia o$§wiadczenia lustracyjnego oraz przekazywanie informacji
w tym zakresie do Instytutu Pamieci Narodowej - Gléwnej Komisji Scigania Zbrodni
przeciwko Narodowi Polskiemu,

c¢) prowadzenie 1 aktualizowanie ewidencji 0sob, ktore ztozyty oswiadczenie lustracyjne;

9) pkt 12 regulaminu organizacyjnego, w szczegdlnosci przez:
a) wzajemna wymian¢ z Biurem Informatyki informacji o zagrozeniach

cyberbezpieczenstwa i podatnosci na incydenty systemow informatycznych w celu
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zapewnienie poufno$ci, integralnosci, dostepnosci 1 autentyczno$ci danych
przetwarzanych w systemach informatycznych,

b) wspoldziatanie z Biurem Informatyki w kwalifikacji i ocenie incydentow;

2. Oddziat do spraw Ochrony Informacji Niejawnych realizuje takze nast¢pujace zadania:

1) koordynacja spraw zwigzanych z opracowywaniem i realizacja planu dzialania biura
oraz sporzadzaniem analiz 1 sprawozdan;

2) koordynacja wspotpracy biura w ramach prowadzonych przez Urzad programow
1 projektow;

3) prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow 1 petycji zwigzanych z dzialalnoscig biura
oraz nadzor nad ich terminowym zalatwianiem;

4) wspotpraca z Biurem Kadr 1 Obstugi Prawnej w Urzedzie w zakresie spraw
kadrowych, socjalnych, dyscypliny pracy i szkolen pracownikow biura;

5) zapewnienie obstugi sekretariatu oraz prawidlowego obiegu dokumentacji w biurze.

§ 7. Do zakresu dziatania Kancelarii Tajnej nalezy realizacja zadania okreslonego
w § 31 ust. 3 pkt 8 regulaminu organizacyjnego, w szczeg6lnosci przez:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie i wysytanie informacji niejawnych;

2) prowadzenie obowigzujacych dziennikéw ewidencji;

3) udostepnianie oraz egzekwowanie zwrotu materialow zawierajacych informacje
niejawne;

4) zapewnienie przestrzegania wlasciwego oznaczania 1 rejestrowania informacji
niejawnych;

5) okresowa kontrola ewidencji 1 obiegu informacji niejawnych przechowywanych
w Kancelarii Tajnej oraz biezacy nadzor nad postgpowaniem z informacjami
niejawnymi;

6) przeprowadzanie, nie rzadziej niz raz na 5 lat, przegladu dokumentéw niejawnych
w celu ustalenia, czy spelniajg one ustawowe przestanki ochrony;

7) nadzor nad funkcjonowaniem systemu ochrony fizycznej Kancelarii Tajne;.

§ 8. Do zakresu dziatania Inspektora, o ktorym mowa w § 31 ust 2 pkt 2 regulaminu
organizacyjnego, nalezy zapewnianie przestrzegania w Urzedzie przepisow o ochronie
danych osobowych, w szczeg6lnosci przez:

1) informowanie Wojewody oraz pracownikdw Urzedu, ktorzy przetwarzaja dane

osobowe, o obowiazkach i prawach wynikajacych z przepisow o ochronie danych
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2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

osobowych, a takze udzielanie porad oraz rekomendowanie okreslonych dziatan w tym
zakresie;

monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych oraz regulacji
wewnetrznych w tym zakresie, z uwzglednieniem podzialu obowigzkow;

organizowanie szkolen dla pracownikéw Urzedu 1 podejmowanie dziatan
zwigkszajacych ich §wiadomos¢ w zakresie ochrony danych osobowych;

opiniowanie spraw w zakresie ochrony danych osobowych;

prowadzenie planowych i doraznych audytow pod katem zgodnoSci z przepisami
o ochronie danych osobowych;

udzielanie na zadanie Wojewody zalecen, co do oceny skutkow dla ochrony danych
osobowych oraz monitorowanie ich wykonania;

wspolprace z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych, prowadzenie konsultacji w przypadku
stwierdzenia wysokiego ryzyka przetwarzania danych oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

prowadzenie ewidencji rejestru czynnos$ci, rejestru kategorii czynnos$ci, a takze umow

powierzenia przetwarzania danych osobowych.



		2019-02-26T06:15:26+0000
	Jarosław Szajner




