Do zadan Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1)
2)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych w urzedzie;

zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego, w ktérym sg przetwarzane
informacje niejawne w tym, opracowanie i aktualizacja dokumentacji ,Procedury
bezpiecznej eksploatacji dla systemu teleinformatycznego bezpiecznego
stanowisk komputerowego do przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
,zastrzezone” w Urzedzie Miasta tancuta” wraz z zatgcznikami oraz ,Szczegolne
wymagania bezpieczenstwa dla systemu teleinformatycznego bezpiecznego
stanowiska komputerowego do przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
,zastrzezone” w Urzedzie Miasta tancuta” wraz z zatgcznikami,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji w wydziatach urzedu, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej
raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw;
opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgce akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, dokumentacji okreslajgcej poziom zagrozen zwigzanych

Z nieuprawnionym dostepem do informac;ji niejawnych lub ich utratg,

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgce akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej Instrukcji dotyczgcej sposobu i trybu przetwarzania informac;ji
niejawnych o klauzuli "zastrzezone" w podlegtych wydziatach oraz zakres

i warunki stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony,
opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgce akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej Planu ochrony informaciji niejawnych w urzedzie;

prowadzenie szkoleh w zakresie ochrony informac;ji niejawnych;

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan

sprawdzajgcych;

prowadzenie aktualnego wykazu oso6b zatrudnionych urzedzie w albo
wykonujgcych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych, oraz oséb, ktorym odmdwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto,

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w urzedzie, ktérym
kierownik jednostki wydat upowaznienia do przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,zastrzezone”,

przekazywanie odpowiednio ABW do ewidencji danych osob uprawnionych do
dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym odmdwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnieciu
poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt 8,
3. Petnomocnikowi ds. ochrony informaciji niejawnych podlega Kancelaria, w ktorej

przetwarzane sg informacje niejawne.

4. Pelnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych podlega Inspektor

bezpieczenstwa Teleinformatycznego i Administrator Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego Bezpiecznego Stanowiska Komputerowego stuzgcego do
przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”.



5. Kancelaria stanowi wyodrebniong komorke organizacyjng, w zakresie ochrony
informacji niejawnych podlegtg petnomocnikowi ochrony, obstugiwang przez
pracownika Kancelarii, ktéry odpowiada za wtasciwe rejestrowanie, przechowywanie,
obieg i wydawanie materiatéw uprawnionym osobom, zapewnia mozliwosc ustalenia
w kazdych okolicznosciach, gdzie znajduje sie materiat
o klauzuli "poufne" lub "zastrzezone" pozostajgcy w dyspozycji urzedu oraz kto z tym
materiatem sie zapoznat.



