Zarzadzenie Nr 288/1/2003
Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp.
z dnia 16 czerwca 2003r.

w sprawie ustalenia regulaminu wewngtrznego
jednostki organizacyjnej Stanowiska ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Na podstawie § 27 1 § 33 ust. 1 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Gorzowa
Wikp. stanowiacego zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 101/I/2003 Prezydenta Miasta Gorzowa
Wikp. z dnia 7 lutego 2003 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Gorzowa Wilkp.

zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ regulamin wewngtrzny jednostki organizacyjnej Stanowiska ds. Ochrony Informacji
Niejawnych stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 19 Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp. z dnia 13 marca 2002 r. w sprawie
ustalenia regulaminu wewngtrznego jednostki organizacyjnej Stanowiska ds. Ochrony Informacji
Niejawnych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta
()
Tadeusz Jedrzejczak



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 288/1/2003
Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp.
z dnia 16 czerwca 2003r.

Regulamin Wewneftrzny

jednostki organizacyjne;

Stanowiska ds. Ochrony Informacji

Niejawnych
Sporzadzit: Zatwierdzik:
Pelnomocnik ds. ochrony Prezydent Miasta
informacji niejawnych (-)
() Tadeusz Jedrzejczak

Janusz Sidor



I.  POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin wewngtrzny, zwany dalej ,regulaminem” okresla zakres dziatania jednostki
organizacyjnej Stanowiska ds. Ochrony Informacji Niejawnych, strukturg, zakres czynnosci i
uprawnien pracownikéw na poszczegolnych stanowiskach pracy.

2. Do zakresu dziatania jednostki organizacyjnej Stanowiska naleza sprawy okre$lone w
Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miasta Gorzowa Wlkp. oraz sprawy powierzone w odrgbnym
trybie przez Prezydenta Miasta.

3. Do oznakowania akt jednostki organizacyjnej Stanowiska uzywa si¢ symbolu ,,OIN”.

I1. ZAKRES DZIALANIA.
1. Do zakresu dziatania jednostki organizacyjnej Stanowiska nalezy:

a) organizacja ochrony informacji niejawnych, wspotdziatanie z innymi
wydzialami w zakresie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych,
b) prowadzenie kancelarii tajnej oraz spraw zwiazanych z zabezpieczaniem, udostgpnianiem i

wydawaniem dokumentéw zawierajacych informacje niejawne osobom posiadajacym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa,

c) ochrona informacji niejawnych w systemach 1 sieciach teleinformatycznych, przy
wspotpracy z Biurem Informatyki,

d) nadzor nad organizacja ochrony fizycznej pomieszczen Urzedu, w ktorych przetwarzane sa
informacje niejawne,

e) opracowywanie planu ochrony Urzg¢du i nadzorowanie jego realizacji,

f) opracowanie szczegdélowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzula "zastrzezone",

g) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy lub
stuzby na stanowiskach, z ktérymi wiaze si¢ dostgp do informacji niejawnych,

h) prowadzenie ,,postgpowania sprawdzajacego" w celu ustalenia czy osoba nim objgta daje
rekojmig zachowania tajemnicy,

1) nadzor nad ewidencjonowaniem, przechowywaniem, przetwarzaniem iudost¢pnianiem
danych uzyskiwanych w zwiazku z powadzonym post¢gpowaniem sprawdzajacym,

1) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych
wedtug zasad okreslonych w obowiazujacych przepisach,

k) udzielanie doraznej pomocy w zakresie klasyfikowania informacji niejawnych oraz
stosowania wlasciwych klauzul tajnosci, a takze procedur ich zmiany i znoszenia,

1) biezace informowanie Prezydenta Miasta o przebiegu wspdipracy z jednostkami i

komoérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa,
m)  podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepisow o
ochronie informacji niejawnych,

n) uniemozliwianie osobom nieuprawnionym dostepu do informacji niejawnych,

0) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z o$wiadczeniami majatkowymi pracownikow
urzedu,

P) zalatwianie spraw zwigzanych z obowiazkiem zgtaszania do Rejestru Korzysci.

2. Kontrola w zakresie funkcjonowania Urz¢du:

a) kontrola ~ ochrony  informacji  niejawnych  oraz  przestrzegania  przepisOw
o ochronie tych informac;ji,

b) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow niejawnych.

III.  STRUKTURA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ
Jednostka liczy 17 etatu:

1. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — 1 etat,
2. Kierownik Kancelarii Tajnej - '% etatu.



IV.

ZAKRES CZYNNOSCI POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

1. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych:

organizuje ochrong informacji niejawnych - opracowuje plan ochrony Urzedu i nadzoruje
jego realizacjg;

wspotpracuje z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przestrzegania
przepisoOw o ochronie informacji niejawnych;

wspolpracuje z ,,administratorem systemu” w zakresie ochrony informacji niejawnych w
systemach i sieciach teleinformatycznych;

organizuje w porozumieniu z Wydzialem Obstugi Urzedu ochrong fizyczna obiektow i
pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa informacje niejawne;

prowadzi ,,postepowanie sprawdzajace” w celu ustalenia czy osoba nim objgta daje rekojmig
zachowania tajemnicy;

sprawuje nadzér nad ewidencjonowaniem, przechowywaniem, przetwarzaniem i
udostgpnieniem danych uzyskiwanych w zwiazku z prowadzonym postgpowaniem
sprawdzajacym;

prowadzi szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzi ewidencje wydanych poswiadczen bezpieczenstwa oraz zaswiadczen o szkoleniu;
-na biezaco informuje Prezydenta Miasta o przebiegu wspodlpracy z jednostkami i
komorkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa;

podejmuje dzialania zmierzajace do wyjasnienia okoliczno$ci naruszania przepisOw o
ochronie informacji niejawnych;

udziela doraznej pomocy w zakresie klasyfikowania informacji niejawnych oraz stosowania
wiasciwych klauzul tajnosci, a takze procedur ich zmiany i znoszenia;

nadzoruje udostgpnianie informacji niejawnych, a osobom nieuprawnionym uniemozliwia
dostep do nich;

opracowuje szczegOtowe wymagania w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,,zastrzezone”;

kontroluje ochrong informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych
informacji;

prowadzi okresowe kontrole ewidencji, materialéw i1 obiegu dokumentow zawierajacych
informacje niejawne;

prowadzi dokumentacje zwiazana z os§wiadczeniami majatkowymi pracownikow urzedu,
zalatwia sprawy zwiazane z obowiazkiem zglaszania do Rejestru Korzysci.

realizuje inne zadania powierzone przez Prezydenta Miasta - koordynuje dzialania
zwiazane z rejestracja zbiorow danych osobowych.

2. Kierownik Kancelarii Tajne;j:

prowadzi  kancelari¢  tajna  oraz  sprawy  zwigzane z  zabezpieczeniem
tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

okresla zasady ochrony informacji, ktore wymagaja zabezpieczenia przed nieuprawnionym
ujawnieniem, stanowiace tajemniceg panstwowa i stuzbowa, niezaleznie od formy i sposobu
ich wyrazania;

udostgpnia lub wydaje dokumenty niejawne, gromadzone w kancelarii tajnej, osobom
posiadajacym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,

prowadzi biezaca kontrolg¢ postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne, ktore zostaty udostgpnione pracownikom;

egzekwuje zwrot dokumentéw zawierajacych informacje niejawne;

prowadzi bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie;
przestrzega wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw w kancelarii tajnej oraz w
innych wydziatach;

wykonuje polecenia pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych.



V. POSTANOWIENIA KONCOWE

Czg$¢ sktadowa regulaminu stanowia:

1. Schemat organizacyjny.

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt jednostki.

3. Imienne zakresy czynnosci pracownikoéw jednostki.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

Stanowisko ds. Ochrony
Informacji Niejawnych

Wydziat Obshugi Kierowrr}ik. Kgncelarii
Urzedu ane]
Ochrona fizyczna
Urzedu Miejskiego

Biuro
Informatyki

Ochrona systemow
I sieci
teleinformatycznych

bezposrednia podlegtosé
Scista wspotpraca




JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
jednostki organizacyjnej
Stanowiska ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Symbole Kategoria
klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne archiwalna

OIN.0075 Udzml w ob'cych zjazdach, naradach B3
i konferencjach

OIN.O0112 Podziaty czynnosci B-10

OIN.O0146 Akty normatywne organéw samorzadu powiatowego A

OIN.0152 Pisma okoélne i zarzadzenia kierownika urzedu B-10

OIN.0717 Wspoldmgiame z innymi jednostkami organizacyjnymi BE-5
1 Instytucjami

OIN.0821 Spisy zdawczo-odblorcze dokumentacji przekazywane;j A
do archiwum zakladowego

OIN.0863 Inne pieczgcie 1 stemple — wzory odciskdéw 1 ewidencja A

OIN.0913 Kontrole wewnetrzne B-5

OIN.1020 Alfta‘osobovs‘/e prapowmkoy urzedu B-6
(o$wiadczenia majatkowe i inne)

OIN.1120 Nagradzanie pracownikow B-2

OIN.1220 Plany i programy szkolenia oraz sprawozdania z ich A
wykonania

OIN.1315 Zachowanie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowe;j B-3

OIN.5223 Nadzér i kontrola ochrony informacji niejawnych B-5




