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42-262 Poczesna

Wéjta Gminy Poczesna
z dnia 31 sierpnia 2020r.

w sprawie utworzenia ,Pionu ochrony” informacji niejawnych
w Urzedzie Gminy Poczesna

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U 2020r.
poz.713 ) oraz art. 14, art.15, art.16 ustawy z dnia 05 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz.U. 2019 poz.742)

zarzadzam co nastepuje

§1

W celu realizacji zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy Poczesna
tworzy sie ,Pion ochrony” informacji niejawnych w sktadzie:

1.

1) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
2) Kierownik kancelarii materialéw niejawnych,

3) Inspektor bezpieczernistwa teleinformatycznego,
4) Administrator systemu teleinformatycznego.

§2

Pionem ochrony kieruje Pan Jacek Ortowski Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

, petnigcy jednoczesnie funkcje i wykonujacy zadania Inspektora bezpieczenistwa

teleinformatycznego.

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy.
Zakres zadah Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych okreéla zawarta umowa
w sprawie powierzenia wykonywania obowigzkéw Pelnomocnika ds. ochrony informacji
niejawnych, ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych oraz
Regulamin organizacyjny UG Poczesna.

§3
Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego jest odpowiedzialny za biezaca kontrole
zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego z dokumentacjg bezpieczenistwa
teleinformatycznego tj.  Szczegbélne Wymagania Bezpieczenistwa /SWB/, Procedura
Bezpiecznej Eksploatacji /PBE/.
Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego w szczegdlnoéci kontroluje:
1) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych w Systemie,
2) stan zabezpieczeih pomieszczenia/fn w ktérym usytuowany jest System,
3) aktualnos¢ wykazéw oséb majacych dostep do Systemu, przydzielanie kont
uzytkownikom, zakres nadanych im uprawnien oraz prawidtowo$¢ zabezpieczen
zastosowanych w Systemie,

4) znajomosc.i przestrzeganie przez wszystkich uzytkownikéw.Systemu procedur. . .

bezpiecznej eksploatacji,
5) zgodnos¢ konfiguracji Systemu z dokumentacja bezpieczenstwa teleinformatycznego,

§4
Funkcj¢ i zadania Kierownika Kkancelarii materialéw niejawnych, powierza sie
Pani Renacie Smedzik - Sekretarz Gminy, ktéra odpowiada za przyjmowanie, rejestrowanie,



przechowywanie i wysytanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne, oznaczony
klauzulami ,POUFNE” i ,ZASTRZEZONE” wg zasad okreslonych w obowigzujacych
przepisach.
2. Kierownik kancelarii materialéw niejawnych w szczegélnos$ci odpowiada za:
1) bezposredni nadzér nad obiegiem materiatéw,
2) udostepnianie materiatéw osobom do tego uprawnionym,
3) wydawanie materiatéw osobom do tego uprawnionym, ktére zapewniajg odpowiednie
warunki do ich przechowywania,
4) egzekwowanie zwrotu materiatéw,
5) Kkontrole przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania materiatéw w kancelarii
oraz jednostce organizacyjne;j.
3. Szczegbélowy zakres zadan Kierownika kancelarii materiatéw niejawnych okresla Regulamin
organizacyjny UG Poczesna oraz indywidualny zakres obowigzkéw pracownika.
4. W przypadku czasowej nieobecnosci kierownika kancelarii materiatéw niejawnych, jego
obowiazki przejmuje Pelnomocnik ochrony, pisemnie przez niego upowazniony.

§5
1. Funkcje i zadania Administratora systemu powierza si¢ Panu Adamowi Szottys

- informatyk, ktéry odpowiada za funkcjonowanie systemu teleinformatycznego oraz

za przestrzeganie zasad i wymagan Dbezpieczenstwa przewidzianych dla systemu

teleinformatycznego.
2.  Administrator systemu w szczegdlnosci odpowiada za:

1) opracowanie dokumentacji bezpieczenistwa systemu teleinformatycznego i jej
aktualizacje,

2) wdrozenie Procedury Bezpiecznej Eksploatacji (PBE) Systemu,

3) utrzymywanie zgodnosSci konfiguracji i parametréw Systemu z dokumentacjg
bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego,

4) systematyczng kontrole funkcjonowania mechanizméw zabezpieczen oraz poprawnos¢
dziatania Systemu,

5) informowanie Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych o stwierdzonych
naruszeniach bezpieczenstwa systemu oraz potrzebach w zakresie serwisowania i
ponownej certyfikacji elementéw systemu,

6) prowadzenie na biezaco wykazu os6b majacych dostep do systemu oraz przydzielanie
uzytkownikom konta, zgodnie z uprawnieniami nadanymi przez Wéjta Gminy.

3. Szczegbtowy zakres zadann Administratora systemu okre$la Regulamin organizacyjny

UG Poczesna oraz indywidualny zakres obowigzkéw pracownika.

§6
Traci moc zarzadzenie nr UR0.0050.357.2018.R.S W¢jta Gminy Poczesna z dnia 5 lutego 2018 r.
w sprawie utworzenia Pionu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy Poczesna.

§7
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy oraz Pelnomocnikowi ds. ochrony
informacji niejawnych.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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