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GMINY TWOROG
o Zarzadzenie Nr 589726672008
Wéjta Gminy Tworig
z dmia 4 listopada 2008 r.

Ma podstawic ari_33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku (Dz. U. Nr 14201, poz 1591 z poi. zm.)

rarzgdzam:

§1
Dokonaé zmian w regulaminic organizacyjnym Urzedu Gminy oraz schemacie organizacyjmym Urzedu stanowigcym zalacrnik
do zarradzenia nr. 1872003 z dnia 17 stycrnia 2003 oku popreez wprowadrenie Regulaminn Wewngtrznego Pionu Ochrony
Informacii Nicjawnych, stanowiacy zalacenik do ninigjsrego zarzadzenia

§2
Wykonanie zarzadeenia powierzam Pelnomocnikowi Ochrony Informacyi Migjawnych.

§3
Zarzadzenic wehodzi w zvcic z dniem podpisania.




Lalacrnik do zarradrenia Nr 5892662008
Winta Gminy Twortg z dnia 4 histopada 2008 roku

REGULAMIN
PIONU OCHRONY
INFORMACIHI NIEJAWNYCH

I. Postanowienia oghine
1.

Regulamin Wewngtrzny, zwany dalej regulaminem”, okresla:
nmwmmmmwzmm&mﬁmi
ml..

1) zadania Piomu Ochrony Informacji Nicjawnych zc wskazanicm akiow prawnych regulujacych wykomvwane zadania,

3) zasady podpisywania pism i docyzji. schemat organizacyjny Pionu Ochrony Informacii Nicjawnych.

IL Struktura organizscyjns Pionu Ochrony Informacji Niejawnych # narwami stanowisk, ich ornaczeniami literowymi i
numerami.

§2

I.MMMMMNMW Petnomocnik Ochrony Informacyi Nigawnych {POY) prey
pomocy nastgpujacyeh stanowisk:

ki p ii tainci

b) admini .i - "!"‘] inf =

2. W zakresic realizacji zadwh zwigranych z ochrong informacji nicjawnych pracownicy .pionu ochrony informacji nicjawnych™
podiegaja bezpodrednio Wéjlowi.

I1l. Zadania Pionu Ochrony Informacji Nicjawnych ze wskazaniem aktéw prawnyeh regulujgeych wykonywane radania.
§3

1. Wszystkic zadania wykonywanc pracz Pion Ochrony Informacii Nicjawnych sa zadaniami wihassymi.

2. Do podstawowych zadaf Pionu Ochrony Informacii Nicjawnvch nalezy:

a) zapcwmicnic ochromy informacji niciswmych, w tym ochrony fizycrneg.

b) zapcwnicnic ochrony systemdéw i sicci icleimformatycrnych, w kidrych sa wytwarzane, przctwarzane, preechowywane lub
preckarywane informacic nicjawne.

) kontrola ochromy MWNWMumwm
ﬂmm*—:’luﬂ;; matcriakiw § obicgu dokumentdw

ﬂmmm—mmw-mzmmm

micjawnych

h) przechowywanic akt zakofczonych postgpowan sprawdzajacveh.

i) prowadzenic wykazu stanowisk i 0sob dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z kidrymi wigic si¢ dostep do informacji
1) wspoldziatanic zc sharbami Agencji Bezpieczerfistwa Wewngtrznego.

k) prowadzenic Kancelarii Tajnej.

1) preygotowywanie, wysylanie i odbicranic precsylck oznacronych klawruly sastrochone.

m) archiwizacja dokumentdw nicjawnych w Urepdeic.

4.

1. Ustawa z dnia § marca 1990 r. o samorzadric gminnym (ickst jednolity: Dz L. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 z poiniciscymi
: b



2. Rozporzagirenic Preresa Rady Ministrow 7 dnia 22 prodnial99%. w sprawi imstruki kancclaryjng dia organdw gmin i
rwigzkiw migdrygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z péinicjsrymi zmianami).

3. Regulamin Ovganizacyjny Urzgdu Gminy Twordg.

4. Ustawa z dnia 22 stycenia 1999 r. o ochronic informacii nicjawnych (D 1), 2 2005r. Nr196, poz. 1631).

5. Rozporzgdrenic Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 paddriernika 2005 r. w sprawie organizacii | funkcjonowania kancelari
tajmveh ( Dz U, z 2005r. Nr 208 poz. 1741).

6. Rozporzadzenic Prezesa Rady Ministrow 2 dnia 25 sierpma 2005 r. w sprawie podstawowych wymagah bezpieczefictwa
teleinformatycrnego (De. U, 2 2005, Nrl1 71, poz1433).

7.Rozporzadeenie Prezesa Rady Ministrdw 2 dnia 29 wrzesnia 2005 r. w sprawic trybu i sposobu przyjmowania, preewodenia,
wydawania i ochrony materialw zawierajacych informacje niejawne (Dz. U, z 20051, Nr 200, poz. 1650).

8. Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrdw 2 dnia 5 paddriernika 2005 r. w sprawie sposobu oznacrzania materialiw,
umiesrczania na nich klauwrul tjnodei, a takze zmiany nadanej klauzuli wjnodei (De. U, 2 2005, Nr 205, poz. 1696).

IV. Zasady podpisywania pism i decyzji
§5

1. Pisma w sprawach dotycracych drialania Pionu Ochrony Informacyi Nigjawnych, za wyjgtkiom pism zastracionych do podpisu
mww?ymmmww‘mwwm
2. Pisma i decyzje precdstawione do podpisu powinmy by uprzednio podpisane pracz sporzadrajaccpo | Pelnomocnika Ochrony
Informacy Micjawmyvch,



Schemat Pionu Ochrony Informacji Niejawnych
w Urzedzie Gminy Tworog
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