ZARZADZENIE NR 124/13
WOJTA GMINY GRODEK

z dnia 19 listopada 2013 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Grédek

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594,
poz. 645) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Grodek, w brzmieniu okreslonym zarzgdzeniem Nr 93/13
Wéjta Gminy Grodek z dnia 14 stycznia 2013 r. w sprawie tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Gminy Grodek, dokonuje si¢ nastepujgcych zmian:

1) w § 5 dodaje sig:

a) punkt 6 w brzmieniu: ,,Administratora bezpieczefistwa informacji”,

b) punkt 7 w brzmieniu: ,,Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych”;
2) w § 10 skresla sig ustep 2;
3) dodaje sie § 10a w brzmieniu:

,»1. W strukturze Urzedu wyodrebnia sie pion ochrony informacji niejawnych, postugujacy si¢ symbolem
»PIN”. Znak sprawy na poszczegélnych stanowiskach w pionie zawiera symbol literowy pracownika
prowadzacego sprawe, skladajacy si¢ z pierwszych liter imienia i nazwiska. Symbol ten umieszcza sie po
znaku sprawy, oddzielajac go od znaku sprawy kropka.

2. Pion informacji niejawnych tworza:
1) petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych;
2) kierownik kancelarii materiatdw niejawnych;
3) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego;
4) administrator systemu teleinformatycznego.
3. Do zadan petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa fizycznego;
2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje niejawne;
3) zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczego6lnosci szacowanie ryzyka;
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie tych informacji;

5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych oraz nadzorowanie jego
realizacji;

6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;
7) prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan sprawdzajgcych;

8) nadzér merytoryczny nad dziatalnoscia kierownika kancelarii materiatéw niejawnych, inspektora
bezpieczenstwa teleinformatycznego i administratora systemu teleinformatycznego.

4, Do zadan kierownika kancelarii materiatéw niejawnych nalezy w szczegolnosci:
1) bezposredni nadzo6r nad obiegiem dokumentow;

2) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym, ktére zapewniaja
odpowiednie warunki do ich przechowywania;

3) egzekwowanie zwrotu udostgpnionych lub wydanych materialéw niejawnych;

4) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami;
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5) zapewnienie ochrony przechowywanym materialom niejawnym, przewidzianej w obowigzujacych
przepisach;

6) prowadzenie Kancelarii Materiatléw Niejawnych.
5. Do zadafi inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego nalezy w szczegélnosci:
1) przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa systemu;

2) weryfikacja i biezaca kontrola zgodnoscei funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze szczegélnymi
wymaganiami bezpieczenstwa;

3) kontrola przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji.

6. Do zadan administratora systemu teleinformatycznego nalezy w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa systemu,
2) zapewnienie funkcjonowania systemu teleinformatycznego;

3) zapewnienie przestrzegania zasad iwymagan bezpieczefistwa przewidzianych dla systemu
teleinformatycznego.”;

4) dodaje si¢ § 10b w brzmieniu: ,,Strukturg organizacyjng Urzedu przedstawia schemat stanowiacy zatgcznik do
zarzadzenia Nr 124/13 Wéjta Gminy Grodek zdnia 19 listopada 2013 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Grédek.”;

5)w § 13 dodaje si¢ punkt 10 w brzmieniu: ,,realizacja zadan inspektora bezpieczefistwa teleinformatycznego.”;
6) w § 22 dodaje sie punkt 9 w brzmieniu: ,realizacja zadar administratora systemu teleinformatycznego. ™.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.
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