ZADANIA PEŁNOMOCNIKA 
DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
1.  Pełnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych podlega bezpośrednio Wójtowi.
2.  Pełnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych odpowiada za zapewnienie przestrzegania     

przepisów o ochronie informacji niejawnych w Urzędzie. 
3.  Do zadań Pełnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych należy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie środków bezpieczeństwa       fizycznego,
2) zapewnienie ochrony systemów teleinformatycznych, w których są przetwarzane informacje      niejawne,
3) zarządzanie ryzykiem bezpieczeństwa informacji niejawnych, w szczególności szacowanie      ryzyka,
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych informacji, w szczególności okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów,
5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagającego akceptacji kierownika jednostki       organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji,
6) prowadzenie szkoleń w zakresie ochrony informacji niejawnych,
7) prowadzenie zwykłych postępowań sprawdzających oraz kontrolnych postępowań      sprawdzających,
8) prowadzenie aktualnego wykazu osób zatrudnionych lub pełniących służbę w jednostce      organizacyjnej albo wykonujących czynności zlecone, które posiadają uprawnienia do dostępu do informacji niejawnych, oraz osób, którym odmówiono wydania oświadczenia bezpieczeństwa      lub je cofnięto, 
9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji,  o których mowa w art. 73 ust. 1 
i 2, ustawy z dnia 5.08.2010 r. o ochronie informacji niejawnych  oraz osób uprawnionych do dostępu do informacji niejawnych, a także osób, którym odmówiono wydania poświadczenia bezpieczeństwa lub wobec których podjęto decyzję o cofnięciu poświadczenia bezpieczeństwa, na podstawie wykazu, o którym mowa w pkt 8.
4. W Urzędzie funkcjonuje kancelaria niejawna, która stanowi wyodrębnioną komórkę      organizacyjną podległą bezpośrednio pełnomocnikowi ochrony informacji niejawnych.
5. Kancelaria niejawna odpowiada za właściwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie uprawnionym osobom dokumentów zawierających informacje niejawne oznaczone klauzulą „zastrzeżone” lub  "poufne".
6. Kancelaria niejawna funkcjonuje w wyodrębnionym pomieszczeniu, zabezpieczonym zgodnie
z  przepisami o środkach ochrony fizycznej informacji niejawnych.
