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ZARZADZENIE NR 63/POIN/2019
BURMISTRZA MIEDZYZDROJOW

z dnia 21 marca 2019 r.

w sprawie zmian w skladzie osobowym Pionu Ochrony Informacji Niejawnych

Na podstawie ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z2018r.
poz. 4121 650) oraz rozporzadzeniem Rady Ministrow zdnia 21 sierpnia 2017r. w sprawie organizacji
kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych

zarzadzam:

§ 1. Z dniem 01 marca 2019r. ustalam nowga struktur¢ organizacyjna i obsad¢ Pionu Ochrony Informacji
Niejawnych nieetatowej komorki organizacyjnej Urzedu odpowiedzialnej za wlasciwg ochrong,
przechowywanie, przetwarzanie i udostgpnianie dokumentéw niejawnych oraz zapewnienie bezpieczenstwa
systemu teleinformatycznego, w ktérym przetwarzane sg dokumenty niejawne jak nizej :

- Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - Pan Janusz KALEMBA
- administrator systemu teleinformatycznego - Pani Marta TROJAN

- inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego - Pan Krzysztof GRADZ

- pracownik kancelarii niejawnej Urzedu - Pani Bozena MURAWSKA

§ 2. Pionem Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Pe¢tnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacji
Niejawnych zwany dalej Pelnomocnikiem Ochrony, ktéry odpowiada za organizacj¢ pracy oraz realizacje
zadan przez sktad osobowy POIN.

§ 3. W celu wilasciwej organizacji obiegu w tym przechowywania, wydawania, iewidencjonowania
dokumentow niejawnych w Urzedzie tworzy si¢ kancelari¢ niejawng wchodzaca w sktad POIN, ktoérg kieruje
wyznaczony przez Burmistrza Miedzyzdrojow na wniosek Pelnomocnika Ochrony pracownik Urzedu.

§ 4. W celu realizacji wymogdéw, o ktorych mowa w § 3 w kancelarii niejawnej prowadzi sienastgpujace
dzienniki ewidencji :

- rejestr ewidencji dziennikow i teczek;

- dziennik ewidencyjny;

- ksigzke dorgczen przesytek miejscowych;
- wykaz przesytek nadanych;

- rejestr wydanych przedmiotow stuzacy do ewidencjonowania wydanych nos$nikéw informacji oraz innych
przedmiotow.

§ 5. Do podstawowych obowiazkéw obsady POIN nalezy:

1. Pelnomocnik Ochrony - jest odpowiedzialny za zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie i
nformacji niejawnych w Urzedzie, a w szczegdlnosci :

- zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa fizycznego;
- zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje niejawne;
- zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélno$ci szacowanie ryzyka;

- kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych informacji
w szczegolnosci okresowa ( raz na trzy lata ) kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentdw;

- udzielanie pomocy w opracowaniu ,Instrukcji dotyczacej sposobu itrybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli "zastrzezone,, oraz .." w Urzedzie wtym wrazie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego inadzorowanie jego realizacji;

- prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

- prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan sprawdzajacych;
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- prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Urzedzie albo wykonujacych czynnosci zlecone,
ktore posiadjg uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz 0sob,ktorym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;

- przekazywanie ABW do ewidencji informacje o osobach uprawnionych do dostepu do informacji
niejawnycho klauzuli ,,poufne”, a takze 0sob, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa,
a takze osob, wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa.

1. Administrator systemu teleinformatycznego - ponosi odpowiedzialno$¢ za :

- funkcjonowanie systemu teleinformatycznego w Urzedzie;

- przestrzeganie zasad i1wymagan bezpieczenstwa przewidzianych dla systemu teleinformatycznego
funkcjonujacego w Urzedzie.

2. inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego

- weyfikacja i biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze szczegdlnymi
wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji.

- opracowanie i aktualizacja dokumentacji bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego dla stacji
komputerowej przetwarzajacej informacje niejawne o klauzuli "zastrzezone" w tym ,.Instrukcji dotyczacej
sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli "zastrzezone,, oraz ..."

3. pracownik Urzedu/obshuga kancelarii niejawnej

- bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych o klauzuli "zastrzezone";
- udostepnianie materiatow osobom do tego uprawnionym,;

- wydawanie materialow osobom do tego uprawnionym, ktoére zapewniaja odpowiednie warunki
do ich przechowywania;

- egzekwowanie zwrotu materiatow;
- przestrzeganie zasad wlasciwego oznaczania i rejestrowania materiatow w kancelarii.

§ 6. W celu okreslenia zasad wytwarzania, przechowywania, ewidencjonowania i1 obiegu dokumentow
niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” wprowadzam do uzytku "Instrukcje dotyczacg sposobu i trybu
przetwarania informacji niejawnych o klauzuli zastrzezone oraz zakres iwarunki stosowania S$rodkow
bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony".

§ 7. Pelnomocnik Ochrony zapozna z trescig instrukcji ... wszystkich pracownikéw realizujacych zadania
obronne w Urzedzie Miejskim w ramach planowanego szkolenia obronnego w 2019 roku.

§ 8. Traci moc § 1 pkt.2 13 zarzadzenia Burmistrza Miedzyzdrojow nr 77/SEK/04 z dnia 05 maja 2004r.
w sprawie wyznaczenia osob funkcyjnych Pionu Ochrony Informacji niejawnych, §1 zarzadzenia Burmistrza
Migdzyzdrojow nr 78/SEK/04 zdnia 05.maja 2004r.w sprawie ustalenia instrukcji ochrony informacji
niejawnych oraz zarzadzenie Burmistrza Migzyzdrojow nr 110/BOIN/O7 z dnia 24 maja 2007r. w sprawie
wprowadzenia do uzytku "Planu Ochrony Informacji Niejawnych".

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dnim podpisania.

Burmistrz Migdzyzdrojow

Mateusz Bobek
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