ZARZADZENIE Nr OA.0050.30.2012
Wéjta Gminy Pluznica

z dnia 10 maja 2012 r.

w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Pluznicy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. § 1. W zalgczniku do Zarzadzenia Nr 64/2011 Wéjta Gminy Pluznica z dnia 28 lipca
2011 r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego w Urzgdzie Gminy w Pluznicy, zmienionego
Zarzadzeniem Nr 122/2011 Wéjta Gminy Phuznica z dnia 30 grudnia 2011 r. wprowadza si¢
nastepujace zmiany:

1) w § 19 ust. 2 dodaje sie pkt 3 w nastepujacej tresci:
" 3) zesp6t do spraw ochrony informacji niejawnych."
2) po rozdziale X dodaje si¢ nowy rozdziat X.A. o nastgpujacej tresci:
"X. A. ZESPOL DO SPRAW OCHRONY INFORMACIJI NIEJAWNYCH
§ 26.a.1 W skiad Zespotu ds. OIN wchodza:
1) Pelnomocnik ds. Ochrony IN,

2) Kierownik Kancelarii Specjalnej - wyznaczony przez Wdjta kieruje Kancelarig Specjalna,
podlegta bezposrednio Pelnomocnikowi Ochrony Informacji Niejawnych, ktéry sprawuje nad
nig nadzér,

3) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.

2. Do podstawowych zadan Pelnomocnika w zakresie ochrony informacji niejawnych
nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizyczne;j,

2) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego do przetwarzania informacji
niejawnych, ‘

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,

4) okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentdéw niejawnych w Urzedzie Gminy,

5) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy i nadzorowanie jego realizacji,

6) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) przeprowadzanie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz wydawanie lub odmowa
wydania poswiadczen bezpieczenstwa,

8) powiadamianie Wdjta o naruszeniu przepisdw o ochronie informacji niejawnych w



N

Urzedzie Gminy,
9) realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw szczego6lnych.

3. Do zadan Kierownika Kancelarii Specjalnej nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie dziennikow, rejestrow i ksiazek oraz rejestracja dokumentéw niejawnych,
2) nadawanie i przyjmowanie przesylek przekazywanych za posrednictwem poczty specjalnej
lub uprawnionego przewoznika,
3) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie Gminy,
4) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne osobom do
tego uprawnionym,
5) kontrolowanie wlasciwego oznaczania dokumentéw niejawnych wytwarzanych w
Urzedzie Gminy,
6) egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentow,
7) wykonywanie polecen Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.

4. Do zadan Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego nalezy w szczegolnosci:
1) weryfikacja i biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze
szczegblnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej
eksploatacji,

2) kontrola realizowania procedur bezpiecznej eksploatacji systemu(PBE),

3) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego,
4) zapewnienie przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych przetwarzanych,
przechowywanych i przesylanych w systemie lub sieci teleinformatycznej, w tym za
wiasciwy obieg dokumentéw (wchodzacych, wychodzacych i nosnikéw informacji),

5) zapewnienie bezpieczenstwa fizycznego obszaru, w ktérym usytuowany jest system,
6) zapewnienie dostepu do systemu wylacznie osobom majacym odpowiednie poswiadczenie
bezpieczefistwa,

7) organizacje szkolenia uzytkownikéw na temat ochrony informacji niejawnych
przetwarzanych i przechowywanych w funkcjonujgcych systemach,

8) przedstawianie kierownikowi jednostki organizacyjnej wnioskéw i propozycji
wynikajacych z oceny bezpieczefistwa systemow teleinformatycznych, przetwarzajacych
informacje niejawne.”

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




