Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnoSci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych w urzedzie,

kontrola przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych w wydziatach urzedu
i jednostkach organizacyjnych miasta,

szkolenie pracownikow urz¢du w zakresie ochrony informacji niejawnych,

zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych w przypadku przetwarzania
w nich informacji niejawnych,

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w urzedzie oraz nadzorowanie jego
realizacji,

okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentow,

przeprowadzanie postgpowan sprawdzajacych wobec pracownikow, ktérzy maja byc
dopuszczeni do informacji niejawnych ,,poufnych”,

wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa osobom, ktore uzyskaly wynik pozytywny po
zakonczeniu postgpowania sprawdzajacego,

wspoéldziatanie ze z stuzbami ochrony panstwa w zakresie okre§lonym przepisami,

10) inne sprawy wynikajace z przepisOw prawa zwigzane z merytorycznym zakresem.

2. Pelmomocnikowi Ochrony Informacji Niejawnych podlega Kancelaria w ktorej

przetwarzane sg informacje niejawne.

ds.

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

3. Kancelari¢ prowadzi pracownik kancelarii, podlegajacy bezposrednio Pelnomocnikowi
Ochrony Informacji Niejawnych.

4. Do zadan pracownika Kancelarii nalezy w szczegdlnosci:

przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie i wysytanie dokumentéw niejawnych,
prowadzenie rejestrow dokumentow niejawnych,

prowadzenie rejestrow teczek dokumentéw niejawnych, dziennikéw 1 ksiazek
ewidencyjnych,

wykonywanie polecen Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych,

prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne udostgpnione pracownikom,

egzekwowanie zwrotu dokumentdw zawierajacych informacje niejawne.



