Zarzadzenie Nr 17/2011
Burmistrza Miasta Gostynina
z dnia 28 marca 2011 r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego
Urz¢du Miasta Gostynina

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 ze zm.) zarzadzam co nastegpuje:

§1
W regulaminie organizacyjnym Urz¢gdu Miasta Gostynina stanowiacym
zalacznik do  zarzadzenia nr 50/2010 Burmistrza Miasta Gostynina z dnia
28 czerwca 2010 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta
Gostynina, wprowadza si¢ nizej wymienione zmiany:

§2
1.W§2
1) punkt 11 otrzymuje brzmienie :
,11. Pion ochrony informacji niejawnych”

2) skresla si¢ punkt 12

2.W§3
1) ust. 2 skresla si¢ punkty 2 1 3

2) W ust. 3 dodaje si¢ pkt. 3 o brzmieniu”
,»3) Pion ochrony informacji niejawnych”

3.W§ 11
1) ust. 4 pkt. 1 gi 1 h otrzymujq brzmienie:
,»Z) prowadzeniem gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,
h) realizowaniem zadan z zakresu wyptat dodatkow mieszkaniowych”
2) w ust. 4 dodaje si¢ pkt. Z o brzmieniu:
»Z) prowadzeniem spraw z zakresu geodezji 1 kartografii, m.in.: rozgraniczenia
nieruchomosci, ustalanie numeréw porzadkowych nieruchomosci”.
3) ust. 11 otrzymuje brzmienie:
»11.Pion ochrony informacji niejawnych:
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow

bezpieczenstwa fizycznego,
2) zapewnienie ochrony informacji systemow teleinformatycznych, w ktorych sa



przetwarzane informacje niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, a w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie
tych informacji,

5) opracowywanie 1 aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych 1
nadzorowanie jego realizacji,

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych w jednostce albo
wykonujacych czynno$ci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostgpu do
informacji niejawnych, oraz osob, ktéorym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto,

9) zadanie, w razie wprowadzenia stanu wojennego, od komdrek organizacyjnych
udzielenia natychmiastowej pomocy,

10) wspotpraca z wilasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzb
ochrony panstwa oraz informowanie Burmistrza o przebiegu tej wspotpracy,

11) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia
przepisow o ochronie informacji niejawnych,

12) koordynowanie pracy komorki organizacyjnej w skiad ktorej wchodza:
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych podlegajacy bezposrednio
Burmistrzowi 1 ponoszacy przed nim odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ swoich zadan,
stanowisko ds. ewidencji  materiatow niejawnych podlegajace bezposrednio
petnomocnikowi oraz administrator bezpieczenstwa teleinformatycznego podlegajacy
bezposrednio pelnomocnikowi.”

Stanowisko ds. ewidencji materialow niejawnych:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych 1
przepiséw wykonawczych,

2) rejestrowanie, obieg 1 wydawanie uprawnionym osobom dokumentow
zawierajacych informacje niejawne zgodnie 2z obowiazujacymi przepisami
dotyczacymi ochrony informacji niejawnych,

3) bezposredni nadzoér nad obiegiem dokumentdéw niejawnych oraz egzekwowanie
ich zwrotu,

4) prowadzenie 1 aktualizowanie rejestrow  dokumentow  okreslonych
obowiazujacymi przepisami ,

5) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne, ktore zostaly udostepnione pracownikom,

6) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentow w
pomieszczeniach do przetwarzania materialow niejawnych oraz w Urzedzie,

7) przygotowywanie przesylek zawierajacych informacje niejawne do wydania
przewoznikami oraz kontrola wlasciwego pakowania i1 oznaczania przesytek w
komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta,

8) przyjmowanie przesylek, sprawdzanie ich, ewentualne sporzadzanie protokotow
uszkodzenia,

9) przedstawianie pelnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych wykazu



materiatow zwierajacych informacje niejawne, ktérym nalezy przedluzy¢ okres
ochronny,

10) archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

11) wykonywanie polecen pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych

Administrator bezpieczenstwa teleinformatycznego:

1) opracowywanie dokumentacji bezpieczenstwa teleinformatycznego,
2) realizacja ochrony elektromagnetycznej 1 kryptograficznej systemu lub sieci
teleinformatycznej

Administrator systemu

1) administrator systemu wykonuje prace niezbedne do efektywnego oraz
bezpiecznego zarzadzania bezpieczna stacja komputerowa w Urzedzie Miasta
Gostynina.

2) administrator systemu zobowiazany jest do zapewnienia fachowej pomocy
uzytkownikom w celu utrzymania odpowiedniego stanu bezpieczenstwa stacji
komputerowej a we  wspolpracy z  administratorem  bezpieczenstwa
teleinformatycznego prowadzi szkolenia w zakresie bezpieczenstwa przetwarzania
informacji niejawnych

3) administrator systemu zapewnia dostgp wytacznie uzytkownikom bezpiecznej
stacji  komputerowej na podstawie listy os6b uprawnionych do pracy wedlug
zarzadzania kierownika jednostki organizacyjnej w sprawie okre$lenia stanowisk 1
osO6b mogacych mie¢ dostgp do informacji niejawnych w zwiazku z wykonywana
praca w Urzedzie Miasta Gostynina.

4) administrator systemu wspoOlnie z administratorem  bezpieczenstwa
teleinformatycznego opracowuje dokument przedstawiajacy procedury bezpiecznej
eksploatacji jakie powinny by¢ spetlnione w trakcie przetwarzania informacji
niejawnych oznaczonych klauzula zastrzezone na bezpiecznym stanowisku
komputerowym w Urzedzie Miasta.

Przy zatatwianiu spraw Pion ochrony informacji niejawnych uzywa symbolu ,,PN”
4) skresla si¢ ust. 12

4. Zalacznik Nr 1 do Regulaminu organizacyjnego pn. ,,Schemat organizacyjny
Urzedu Miasta” otrzymuje brzmienie jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

5. W zalaczniku nr 4 do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Gostynina pn.
»Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Miasta Gostynina”:

1) Usuwa si¢ punkty o brzmieniu 6. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
7. Kierownik kancelarii tajne;j.

2) dodaje si¢ pkt. XVI o brzmieniu:

XVI. PION OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

1. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

2. Stanowisko ds. ewidencji materiatow niejawnych

3. Administrator bezpieczenstwa teleinformatycznego

4. Administrator systemu



§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Burmistrza

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2011 r.



