ZARZADZENIE NR 53/2011

WOJTA GMINY CZERNIKOWO
z dnia 10 sierpnia 2011 r.

w sprawie aneksu nr 1 do regulaminu organizacyjnego Urz¢edu Gminy w Czernikowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr
142 poz.1591 z p6zniejszymi zmianami), zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ aneks nr 1 do regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy w Czernikowie
stanowiacy zatacznik do zarzadzenia nr 30/2011 Wojta Gminy Czernikowo z dnia 30 maja 2011
roku.

§2

Aneks nr 1 stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 10 sierpnia 2011 roku.




Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 53/2011
Wéjta Gminy Czernikowo
z dnia 10 sierpnia 2011 roku.

ANEKS
DO REGULAMINU ORGANIZACYJINEGO

URZEDU GMINY CZERNIKOWO

1. W par. 15 ust 2 dodaje si¢ pkt 15 o tresci: ,,Zespot Ochrony Informacji Niejawnych /
znak:/ZIN/".
2. Dodaje si¢ par. 33 o tresci:

» 1. Zespot do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych jest wyspecjalizowana komorka
organizacyjna zajmujaca si¢ ochrong informacji niejawnych.
W sktad Zespotu ds. OTN wchodza:
- Pelnomocnik ds. Ochrony IN
- Kierownik Kancelarii Specjalnej

- Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego

2. Do podstawowych zadan Zespolu w zakresie ochrony informacji niejawnych nalezy w

szczegodlnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej.
2) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego do przetwarzania informacji niejawnych,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdéw o ochronie tych
informacji,
4) okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentéw niejawnych w Urzgdzie Gminy,

5) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy i nadzorowanie jego realizacji,
6) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) przeprowadzanie zwyktych postgpowan sprawdzajacych oraz wydawanie tub odmowa wydania
poswiadczen bezpieczenstwa,

8) powiadamianie W¢jta o naruszeniu przepisow o ochronie informacji niejawnych w Urzedzie
Gminy.

9) realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow szczeg6lnych.



3. W Zespole tworzy si¢ Kancelari¢ Specjalng podleglta bezposrednio Petnomocnikowi

Ochrony Informacji Niejawnych, ktory sprawuje nad nia nadzor.

4. Kancelarie} kieruje Kierownik Kancelarii Specjalnej, wyznaczony przez Woijta.

5. Do zakresu dziatania kancelarii specjalnej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dziennikdéw, rejestrow i ksiazek oraz rejestracja dokumentow niejawnych,

2) nadawanie i przyjmowanie przesylek przekazywanych za posrednictwem poczty specjalnej lub
uprawnionego przewoznika.
3) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych w Urzedzie Gminy,

4) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne osobom do tego
uprawnionym,

5) kontrolowanie wtasciwego oznaczania dokumentéw niejawnych wytwarzanych w
Urzedzie Gminy,
6) egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentow,

7) wykonywanie polecen Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.

6. Do zadan Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego nalezy weryfikacja i biezaca
kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze szczegolnymi wymaganiami

bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji.*'



