ZARZADZENIE

Burmistrza Koronowa
Nr KO/0152/ 15/ 06 z dnia 29 grudnia 2006 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Koronowie
wprowadzonego Zarzadzeniem Burmistrza Koronowa Nr KO/0152/82/03 z dnia
29 wrzes$nia 2003 r.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz.
984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806; z 2003 roku Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568;
z 2004 roku Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz.1441i Nr 175,
poz.1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128, z 2006 r. Nr 181,poz. 1337 ) dokonuj¢ zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Koronowie w nastgpujacy sposob:

§1

Zmienia si¢ tre$¢ § 44, ktory otrzymuje nowe brzmienie:
§ 44 Pion Ochrony Informacji Niejawnych :

1. Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych naleze¢ powinny w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych Urzedu,

2) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych Urzedu,

3) zapewnienie ochrony fizycznej informacji niejawnych w Urzedzie,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
informacji,

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatléw i obiegu dokumentow,

6) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i sprawowanie
nadzoru nad jego realizacja,

7) szkolenie pracownikow Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych.

2. Do zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych naleza nastepujace prawy:

1) kierowante Pionem Ochrony Informacji Niejawnych,

2) organizacja kontroli przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych,

3) wspdlpraca ze sluzbami ochrony panstwa oraz informowanie Burmistrza o przebiegu
tej wspoOlpracy,

4) prowadzenie zwyktych postegpowan sprawdzajacych,

5) przekazywanie stluzbom ochrony panstwa wnioskéw Burmistrza w sprawach
przeprowadzenia poszerzonego lub specjalnego postepowania sprawdzajacego wobec
pracownikéw Urzedu,

6) wydawanie osobowych poswiadczen bezpieczenstwa,

7) opracowywanie i prowadzenie wykazu stanowisk i rodzajow prac zleconych,
z ktorymi moze taczy¢ sie¢ dostep do informacji niejawnych oraz osob dopuszczonych
do pracy lub shuzby na stanowiskach w Urzedzie, z ktérymi wiaze si¢ dostep do
informacji niejawnych, odrebnie dla kazdej klauzuli tajnosci,

8) przekazywanie wlasciwej stuzbie ochrony pafistwa danych wymaganych do ewidencji
osob dopuszczonych do pracy lub stuzby na stanowiskach, z ktérymi wigze si¢ dostep
do informacji niejawnych stanowiacych tajemnice shuzbowa, oznaczonych klauzula



"poufne”, a takze do ewidencji osdb, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa,

9) szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz
prowadzenie okresowych szkolen, w tym szczegolno$ci w przedmiocie
klasyfikowania informacji niejawnych oraz stosowania wlasciwych klauzul tajnosci, a
takze procedur ich zmiany i znoszenia,

10) sprawowanie nadzoru nad ochrong informacji niejawnych w systemach 1 sieciach
teleinformatycznych Urzedu, w tym zapewnienie bezpieczefistwa fizycznego obszaru,
w ktérym usytuowany jest system badz sie¢, zapewnienie dostepu do systemu
wylacznie osobom majacym odpowiednie poswiadczenie bezpieczenstwa oraz
przedstawianie kierownikowi jednostki organizacyjnej wnioskO6w 1 propozycji
wynikajacych z  oceny  bezpieczenstwa  systeméw  teleinformatycznych
przetwarzajacych informacije niejawne.

11) stosowanie $rodkoéw fizycznej ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie
stosowania srodkow ochrony fizycznej w Urzedzie,

12) przygotowywanie szczegélowych wymagan w zakresie ochrony informacji
niejawnych oznaczonych klauzula "zastrzezone" w Urzedzie,

13) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia
przepisow o ochronie informacji niejawnych, zawiadamiajac o tym Burmistrza,
a w przypadku naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "poufne" lub wyzsza, rowniez whasciwg shuzbe ochrony panstwa.

3. Do obowiazkow kierownika Kancelarii Tajnej naleza nastepujace sprawy:
1. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentéw niejawnych
w Urzedzie,
2. ewidencja dokumentdw otrzymanych i wykonanych w Urzedzie,
zabezpieczenie informacji niejawnych,
4. udostegpnianie lub wydawanie dokumentow zawierajacych informacje niejawne,
" "poufne", osobom do tego uprawnionym,

[958

oznaczone klauzula ,tajne

egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,

6. kontrolowanie przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow
w Urzedzie,

7. wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zwigzanych z funkcjonowaniem Kancelarii
Tajne;j,

8. wykonywanie polecen Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.

n

4. Do zadan Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego naleza nastepujace sprawy
dotyczace przetwarzania informacji niejawnych w systemie TI:
1) przydzielanie i odbieranie uzytkownikom kont do systemu teleinformatycznego,
2) konfigurowanie urzadzen i oprogramowania wykorzystywanych w procesie
przetwarzania informacji,
3) przegladanie logdw systemowych,
4) prowadzenie ewidencji sprzetu 1 oprogramowanie oraz nosnikoéw danych
z informacjami niejawnymi,
5) tworzenie kopii bezpieczenstwa,
6) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego,
7) monitorowanie zmian w systemie teleinformatycznym oraz reagowanie na sygnaty
o incydentach w zakresie bezpieczenstwa oraz wyjasnianie ich przyczyn,
8) przeprowadzanie okresowej analizy ryzyka dla systemu TI,
9) przygotowywanie planow awaryjnych i organizowanie treningow,
10) uczestniczenie w pracach zespolu powotanego do spraw opracowania szczegdlnych
wymagan bezpieczenstwa i procedur bezpiecznej eksploatacii,
11) kontrolowanie przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacii,



12) informowanie Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych o zdarzeniach
zwigzanych z bezpieczenstwem teleinformatycznym lub mogacych mie¢ taki zwiazek,
13) prowadzenie dziennika inspektora BTL

§2

W zalaczniku Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego zmienia sig
w Schemacie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego nazwe stanowiska z Pelnomocnik
Informacji Niejawnych /PIN/ na PION OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH :

e pelmomocnik ochrony informacji niejawnych /PIN/

e kancelaria tajna /KT/

¢ inspektor ds. bezpieczenstwa teleinformatycznego /BT1/

§3

W zalaczniku Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego zmienia sig¢
w Schemacie podleglosci merytorycznej wydziatdw, stanowisk pracy i jednostek
organizacyjnych kierownictwa Urzedu, w podlegtosci Burmistrza zamiast Pelnomocnik
Informacji Niejawnych wpisa¢ Pion Ochrony Informacji Niejawnych ( jak w § 2).

§4

1. Zmienia si¢ zapis w § 7 ust. 3, pkt 17 z stanowisko : Pelnomocnik Informacji Niejawnych
/PIN/ na stanowisko: Pion Ochrony Informacji Niejawnych, w tym :

- pelnomocnik ochrony informacji niejawnych /PIN/
- kancelaria tajna /K'T/
- inspektor ds. bezpieczenstwa teleinformatycznego / BTI/.

2. W § 7 ust.3 pkt 21 zmienia si¢ nazwe stanowiska z Gminne Centrum Informacji /GCI/ na
Punkt Informac;ji /Pl/.

3. Dodaj¢ si¢ w § 8 ust.3 — Schemat podlegtosci Pionu Ochrony Informacji Niejawnych w
Urzedzie Miejskim stanowi zatgcznik Nr 2a do Regulaminu.

4. Skresla si¢ w § 33 ust.1 Regulaminu punkt 12.

§5

Wprowadza si¢ zmienione =zalacznik Nr 1, 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego oraz nowy zatacznik Nr 2a - Schemat podleglosci Pionu Ochrony Informacji
Niejawnych.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2007 r..
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Zalacznik Nr 2a do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego

Schemat podleglosci Pionu Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Micjskim

Burmistrz Koronowa

h 4

Petnomocnik Ochrony
Informacji Niejawnych

v

¥

Kierownik Kancelarii Tajnej

Inspektor Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego




