) ZARZADZENIE NR 19/2022
WOJTA GMINY MIKOLAJKI POMORSKIE

z dnia 14 marca 2022 r.

w sprawie utworzenia Pionu Ochrony Informacji Niejawnych i powolania jego skladu w Urzedzie Gminy
w Mikolajkach Pomorskich

Na podstawie art. 14 ust.1, art. 15 ust.2,4, art. 16, art. 52 ust. 1 Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz.U z 2019 r.poz. 742), zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. 1. Dla zapewnienia ochrony informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych,przekazywanych
i przechowywanych w Urzedzie Gminy w Mikotajkach Pomorskich tworzy si¢ Pion Ochrony Informacji
Niejawnych.

2. Do sktadu osobowego Pionu Informacji Niejawnych powotuje wyznaczone osoby:

1) Panig Eweling Skalmowska - Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych (powotanego odrgbnym
zarzadzeniem)

2) Pana Andrzeja Czarneckiego - Administratora Systemu (wyznaczonego odregbnym zarzadzeniem)

3) Panig Agate Witkowska - Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego (wyznaczong odrgbnym
zarzadzeniem)

4) Panig Emili¢ Zielinska- Pracownika ds. obiegu i ewidencjonowania dokumentow niejawnych.
§ 2. 1. Pion Ochrony Informacji Niejawnych jest wyodrebniong komoérka organizacyjna.

2. Pion Ochrony Informacji Niejawnych odpowiedzialny jest za organizacj¢ w Urzedzie Gminy Mikotajki
Pomorskie spraw zwigzanych z ochrona informacji niejawnych.

3. Pionem Ochrony kieruje Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

4. Pracownicy Pionu Ochrony Informacji Niejawnych podlegaja Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji
Niejawnych.

5. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega bezposrednio Wojtowi Gminy Mikotajki
Pomorskie.

§ 3. 1. Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, ochrony systeméw isieci teleinformatycznych
przetwarzajacych informacje niejawne,

2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisoéw o ochronie tych informacji
3) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentoéw,
4) opracowanie i przedstawienie Wojtowi do zatwierdzenia:

a) instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli "zastrzezone,, oraz
zakresu 1 warunkow stosowania srodkodw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony,

b) dokumentacji okreslajacej poziom zagrozenia zwigzanych z nieuprawnionym dostepem do informacji
niejawnych lub ich utrata,

¢) planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy,
5) nadzorowanie realizacji planu ochrony informacji niejawnych,
6) informowanie Wdjta o naruszeniu przepisow o ochronie informacji niejawnych,
7) przeprowadzanie szkolen pracownikow w zakresie informacji niejawnych,
8) koordynacja dziatan w zakresie ochrony,

9) zapewnienie bezpieczenstwa fizycznego informacji niejawnych,
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10) prowadzenie dokumentacji, w tym rejestréw pism wpltywajacych i wyptywajacych , ktorym nadano
klauzulg tajnosci

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit

Maria Palkowska-Rybicka
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