ZARZADZENIE NR 124/13
WOJTA GMINY GRODEK

z dnia 19 listopada 2013 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu 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 Urzedu Gminy Grodek, w brzmieniu okre§lonym zarzadzeniem Nr 93/13
Wojta Gminy Grodek z dnia 14 stycznia 2013 r. w sprawie tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Grodek, dokonuje si¢ nastepujacych zmian:

1) w § 5 dodaje sie:

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

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

»1. W strukturze Urzedu wyodrgbnia si¢ pion ochrony informacji niejawnych, postugujacy si¢ symbolem
»PIN”. Znak sprawy na poszczegdlnych stanowiskach w pionie zawiera symbol literowy pracownika
prowadzacego sprawe, sktadajacy 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) pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych;
2) kierownik kancelarii materiatlow niejawnych;
3) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego;
4) administrator systemu teleinformatycznego.
3. Do zadan pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie §rodkow bezpieczenstwa fizycznego;
2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane informacje niejawne;
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie ryzyka;
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji,

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

6) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;
7) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych;

8) nadzor merytoryczny nad dzialalnosciag kierownika kancelarii materialtbw niejawnych, inspektora
bezpieczenstwa teleinformatycznego i administratora systemu teleinformatycznego.

4. Do zadan kierownika kancelarii materiatow niejawnych nalezy w szczegolnosci:
1) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow;

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

3) egzekwowanie zwrotu udostgpnionych lub wydanych materiatow niejawnych;

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

6) prowadzenie Kancelarii Materialow Niejawnych.
5. Do zadan inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego nalezy w szczego6lnosci:
1) przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa systemu,

2) weryfikacja i biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze szczegolnymi
wymaganiami bezpieczenstwa;

3) kontrola przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji.

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

3) zapewnienie przestrzegania zasad 1wymagan bezpieczenstwa przewidzianych dla systemu
teleinformatycznego.”;

4) dodaje si¢ § 10b w brzmieniu: ,,Struktur¢ organizacyjng Urzedu przedstawia schemat stanowiacy zatacznik do
zarzadzenia Nr 124/13 Wojta Gminy Grodek z dnia 19 listopada 2013 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Grodek.”;

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

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podje¢cia.
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Struktura organizacyjna Urzedu Gminy Grodek

Wojt Gminy

Zatacznik

do zarzadzenia Nr 124/13
Woéjta Gminy Grodek

z dnia 19 listopada 2013 r.

Pion ochrony informacji niejawnych

Pelnomocnik ds.
ochrony informacji

Administrator
bezpieczenstwa
informacii

Sekretarz Gminy
Z-ca Wojta Gminy

Skarbnik Gminy Kierownik USC

niejawnych
Inspektor Administrator
bezpieczenstwa systemu
teleinformatycznego teleinformatycznego

Kierownik
kancelarii materialow
niejawnych
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Samodzielne stanowiska pracy do spraw:

- obywatelskich, wojskowych i obrony cywilnej;

- kadrowych i dziatalno$ci gospodarczej;

- obstugi Rady Gminy, samorzadu mieszkancow
oraz do spraw Unii Europejskiej i zamowien
publicznych;

- kancelaryjnych oraz obstugi sekretariatu;

- budownictwa i gospodarki komunalnej;

- rolnictwa, drég publicznych, archiwum zaktadowego
i spraw administracyjno-gospodarczych;

- gospodarki nieruchomosciami;

- oswiatowych, ochrony zdrowia i wspotpracy
z organizacjami pozarzadowymi;

- ochrony $rodowiska i promocji Gminy;

- ochrony przeciwpozarowej i zarzagdzania
kryzysowego;

- utrzymania czystosci i porzadku w gminie;

- oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

- Informatyk;

- Pracownicy obstugi.

Referat Finansowy
stanowiska do spraw:

- ksiggowo$ci budzetowej;

- podatkow i optat lokalnych.
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