ZARZADZENIE NR 1332/2021
WOJTA GMINY LUBIN
z dnia 24 sierpnia 2021 r.

w sprawie powolania w Urzedzie Gminy w Lubinie Pionu Ochrony Informacji Niejawnych

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z2021r.
poz. 1372) oraz art. 15 ust. 2 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U.
72019 r. poz. 742 z pdzn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1.

1. Dla zapewnienia ochrony informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych, przekazywanych
i przechowywanych w Urzedzie Gminy w Lubinie powotuje Pion Ochrony Informacji Niejawnych
w nastepujacym sktadzie:

1) Pani Agnieszka Hatas - Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, zwanym dalej ,,Petnomocnikiem
ochrony” pehiaca jednocze$nie funkcje Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego Ochrony
Informacji Niejawnych, zwanym dalej ,,/nspektorem BTI”’;

2) Pan Robert Zujewicz- Administrator Systemu Teleinformatycznego Ochrony Informacji Niejawnych,
zwanym dalej ,,Administratorem systemu TI”;

3) Pan Dariusz Olszak - Pracownik obstugi Kancelarii Dokumentéw Niejawnych, zwanym dalej
Pracownikiem KDN”.

2. W celu fizycznej ochrony informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych, przekazywanych
i przechowywanych w Urzedzie Gminy w Lubinie wyznacza si¢ jako obszar ochrony pomieszczenie nr
121 i nadaje si¢ mu nazwe Kancelaria Dokumentéw Niejawnych.

§2.

Wojtowi Gminy bezposrednio podlega Pelnomocnikowi ochrony, ktéry odpowiada za zapewnienie
przestrzegania przepisdw o ochronie informacji niejawnych.

§ 3.
Do zakresu obowigzkow:
1) Pelnomocnika ochrony nalezy:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa fizycznego,
b) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane informacje niejawne,
¢) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych w szczegolnosci szacowanie ryzyka;

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie informacji
niejawnych,

e) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,

f) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

g) prowadzenie aktualnego wykazu 0sob zatrudnionych w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz osob, ktérym
odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;

2) Pracownika KDN nalezy:
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a) prowadzenie dokumentacji, rejestru pism wplywajacych i wychodzacych, ktérym nadano klauzule
tajnosci,

b) prowadzenie rejestrow udostgpniania takich dokumentow,

¢) bezposredni nadzoér nad obiegiem dokumentow,

d) udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawionym,

e) egzekwowanie zwrotu dokumentow,

f) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow,
g) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami,

h) wykonywanie polecen Pelnomocnika ochrony;

3) Inspektora BTI nalezy przede wszystkim weryfikacja i biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu
teleinformatycznego ze szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur
bezpiecznej eksploatacji;

4) Administratora systemu TI nalezy przede wszystkim zapewnienie odpowiedniego funkcjonowania systemu
teleinformatycznego oraz odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie zasad 1wymagan bezpieczenstwa
przewidzianych dla systemu teleinformatycznego.

§ 4.

Nadzér nad wykonaniem postanowien niniejszego zarzadzenia powierzam Pelnomocnikowi ochrony.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Tadeusz Kielan
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