Wajt Gminy
Chojnow
woj. dolnodlaskie

Zarzadzenie nr 0050.45.2011
Wéjta Gminy Chojnéw
z dnia 17 maja 2011 roku

w sprawie: powolania ,,PIONU OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH” oraz ustalenia
Regulaminu Wewnetrznego Pionu Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Gminy Chojudw.

Na podstawie art. 15 , pkt 2 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. Nr 182, poz. 1228) zarzadzam co nastepuje:

§1
W celu zapewnienia ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy Chojnéw powotuje ,,Pion
Ochrony”, wyodrebniong wyspecjalizowang komérke organizacyjng do spraw ochrony informacji
niejawnych w Urzedzie Gminy Chojnéw, w sktad ktérego wchodzg:
1 Sekretarz
Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych,
Pracownik ds. wojskowych i ochrony przeciwpozarowej,
Pracownik ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i OC,
Informatyk
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§3
Ustalam Regulamin Wewnetrzny ,,Pionu Ochrony”, stanowigcy zafacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§4
1. Regulamin Pionu Ochrony jest dokumentem wewnetrznym i obowigzuje pracownikow Urzedu
Gminy, ktérych zadania stuzbowe wigza sie z zapewnieniem ochrony informacji niejawnych.
2. Postanowienia Regulaminu Pionu Ochrony nie wykluczaja ustalent innych
regulaminéw obowigzujgeych w tut. Urzedzie (np. Regulamin Organizacyjny, Regulamin
Wynagradzania).

§4

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.
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Zalgcznik

REGULAMIN WEWNETRZNY
PIONU OCHRONY
INFORMACJI NIEJAWNYCH



§1
I. Postanowienia ogolne.
Regulamin Wewnetrzny, zwany dalej ,.,regulaminem”, okresla:

L. struktur¢ organizacyjng Pionu Ochrony Informacji Niejawnych zwanego dalej ,.Pionem
Ochrony” z nazwami stanowisk.
i, Zadania Pionu Ochrony ze wskazaniem aktow prawnych regulujacych wykonywane zadania.
% Zasady podpisywania pism i decyzji.
4, Schemat organizacyjny Pionu Ochrony.

§2

IL. Struktura organizacyjna zwanego dalej ,,Pionem Ochrony” z nazwami stanowisk.

I. Caloksztaltem pracy Pionu Ochrony kieruje Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych przy
pomocy nastepujacych stanowisk:

- Kierownik Kancelarii Informacji Niejawnych,

- Pracownik ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i OC,

- Informatyk.
2. Pracownik ds. wojskowych i ochrony przeciwpozarowe] zastepuje Pelnomocnika Ochrony
Informacji Niejawnych w trakcie jego nieobecnosci oraz zastepuje pracownika ds. zarzadzania
kryzysowego, spraw obronnych i OC w razie jego nieobecnosci.

§3

1. Zadania Pionu Ochrony ze wskazaniem aktéw prawnych regulujacych wykonywane
zadania.

1. Wszystkie zadania wykonywane przez Pion Ochrony sg zadaniami wlasnymi.

2. Do podstawowych zadan Pionu Ochrony nalezy:
— zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa,
— zapewnienie ochrony systemoéw i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane
informacje niejawne,
- zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci szacowanie
ryzyka,
- kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji i obiegu
dokumentdw,
— opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji,
- szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
—  opracowanie planu postepowania z materialami zawierajacymi informacje niejawne
stanowigce tajemnice panstwowg w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
- inne sprawy wynikajace z obowigzujacych przepisow prawa, merytorycznie zwiazanych
z zadaniami Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.

§4

Zadania wlasne wykonywane przez Pion Ochrony Informacji Niejawnych wynikaja
z nastepujacych przepisow:

1. Ustawa z dnia 8§ marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( tekst jednolity: Dz. U. Z 2001r. Nr 142,
poz. 1591 z pdézn.zm.) ,

2. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych ( Dz. U. Nr 14, Poz. 87 z 2011r.).

3. Statut Gminy Chojnow,



4. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Chojnowie.
5. Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010r. O ochronie informacji niejawnych ( Dz. U. Z 2010r. Nr 182,
Poz.1228).

§5
IV. Zasady podpisywania pism i decyzji
1. Pisma w sprawach dotyczacych dziatania Pionu Ochrony Informacji Niejawnych, podpisuje
Sekretarz Gminy Chojnéw.
2. Pisma i decyzje nie zastrzezone do podpisu Sekretarza Gminy podpisuja zgodnie z zakresem
dziatania Pionu Ochrony pracownicy na podstawie upowaznienia Wéjta.
3. Pisma i decyzje przedstawione do podpisu Sekretarzowi powinny by¢ uprzednio podpisane
przez sporzadzajgcego 1 Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.
4, Pracownik przygotowujacy projekt pisma lub decyzji podpisuje jego kopig z lewej dolnej
strony tekstu.

§6

V. Schemat organizacyjny
Schemat organizacyjny Pionu Ochrony okresla zatgcznik do niniejszego regulaminu.
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Zalgcznik do Regulaminu Wewngtrznego
Pionu Ochrony Informacji Nigjawnych

Schemat Pionu Ochrony Informacji Niejawnych

Sekretarz

Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych

Pracownik ds. wojskowych i ochrony przeciwpozarowej
2 etatu

Pracownik ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i OC
%2 etatu

Informatyk




