ZARZApZENIE NR 0050.2.24.2017
WOJTA GMINY LUBICZ
zdnia29.12.2017 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Lubicz.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2017.1875 t.j. ze zm.) zarzadza Sig¢, co nastepuje:
§ 1. W zalgczniku do zarzadzenia Nr ORG. 00.50.2.1.2014 z dnia 13 stycznia 2014-
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Lubicz wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1) w Rozdziale 3 Organizacja wewnetrzna urzedu §15 otrzymuje brzmienie:
” §15. 1.W urzedzie wyodrgbnia si¢ nastepujace referaty:
1) Finansowy (Znak: FIN);
2) Gospodarki Przestrzennej (Znak: GP);
3) Organizacyjny (Znak: ORG);
4) Podatkowy (Znak: POD);
5) Promocji i Rozwoju (Znak: PR)
6) Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (Znak: ROS)
7) Gospodarki Odpadami (Znak: GO)
8) Audytu i Kontroli(Znak:AK)
oraz samodzielne stanowiska pracy ds.:
9) Ewidencji Ludnosci i Akt stanu Cywilnego (Znak: USC);
10) Kontroli Wewnetrznej (Znak: KW);
11) Obrony Cywilnej, Nadzwyczajnych Zagrozen i Ochrony p. Pozarowej (Znak: OC);
12) Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych (Znak: PA);
13) Obstugi Prawnej (Znak: OP);
14) Kultury, Sportu i Turystyki (Znak: KST);
15) Archiwisty (Znak AR)”.
Ponadto tworzy si¢ w urzedzie wyspecjalizowang komorke zajmujaca si¢ ochrong informacji
niejawnych pn. 16) Zespot ds. Ochrony Informacji Niejawnych (Znak: OIN)”.
2) W Rozdziale 5 Zadania Poszczegélnych Komérek Organizacyjnych Urzedu
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

a) W § 24 ust.1 skresla sie pkt 26;



b) po § 35 ust.2 skresla sie tytut ,, STANOWISKO DORADCY”, wpisuje ,,ZESPOL DS.
OCHRONY INFOR MACJINIEJAWNYCH”.

c) § 36 otrzymuje brzmienie: ,,§ 36 1.Zesp6t do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych jest

wyspecjalizowang komorkg organizacyjng zajmujaca si¢ ochrong informacji niejawnych.

2. W sktad Zespotu ds. OIN wchodza:

a) Pelnomocnik ds. Ochrony IN,

b) Kierownik Kancelarii ds. Informacji Niejawnych,

c) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.

3. Zespotem do Spraw Ochrony IN kieruje Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Urzedu Gminy.

4. Do podstawowych zadan Pelnomocnika ds. OIN nalezy w szczegdlnosci:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

b) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego do przetwarzania informacji

niejawnych,

c) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisoOw o ochronie tych

informaciji,

d) okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentoéw niejawnych w Urzgdzie Gminy,

e) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy oraz jednostkach

organizacyjnych Gminy i nadzorowanie jego realizacji,

f) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

g) przeprowadzanie zwykltych postgpowan sprawdzajacych oraz wydawanie lub odmowa

wydania poswiadczen bezpieczenstwa,

h) powiadamianie Wdjta o naruszeniu przepisow o ochronie informacji niejawnych w

Urzedzie Gminy,

1) realizacja innych zadan wynikajacych z przepisoOw szczegotowych.

5. W Zespole tworzy si¢ Kancelari¢ ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlegajaca
bezposrednio Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych, ktéry sprawuje nad
nig nadzor.

6. Kancelarig kieruje Kierownik Kancelarii ds. Informacji Niejawnych wyznaczony przez
Wojta.

7. Do zakresu dziatania Kancelarii ds. Informacji Niejawnych nalezy w szczego6lnosci:

a) prowadzenie dziennikow, rejestrow 1 ksigzek oraz rejestracja dokumentow
niejawnych,

b) nadawanie i przyjmowanie przesytek przekazywanych za posrednictwem poczty
specjalnej lub uprawnionego przewoznika,

C) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzgdzie Gminy,

d) udostgpnianie lub wydawanie dokumentow zawierajacych informacje niejawne
osobom do tego uprawnionym,

e) kontrola wlasciwego oznaczania dokumentow niejawnych wytwarzanych w Urzgdzie
Gminy,

f) egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentow,

g) wykonywanie polecen Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

8. Do zadan Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego nalezy:

a) weryfikacja 1  biezgca  kontrola  zgodno$ci  funkcjonowania  systemu
teleinformatycznego za  szczegblnymi  wymaganiami  bezpieczenstwa oraz
przestrzegania procedur bezpiecznej
eksploataciji,

b) kontrola realizowania procedur bezpiecznej eksploatacji systemu (PBE),



C) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego,

d) zapewnienie przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych przetwarzanych,
przechowywanych 1 przesylanych w systemie lub sieci teleinformatycznej, w tym
nadzér nad wihasciwym obiegiem dokumentéw (wchodzacych, wychodzacych i
no$nikow informacji),

e) zapewnienie bezpieczenstwa fizycznego obszaru, w ktorym usytuowany jest system,

f) zapewnienie dostgpu do systemu wylgcznie osobom majagcym odpowiednie
poswiadczenie bezpieczenstwa,

g) organizacja szkolenia uzytkownikoéw na temat ochrony informacji niejawnych
przetwarzanych i przechowywanych w funkcjonujgcych systemach,

h) przedstawienie kierownikowi jednostki organizacyjnej wnioskow 1 propozycji
wynikajacych z oceny bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych
przetwarzajacych informacje niejawne.

Przy oznaczaniu akt stosuje znak ,,OIN”.

d) po § 36 ust.2 skresla si¢ tytut ,,STANOWISKO ASYSTENTA” oraz § 37.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 r.

Wit gminy Lubicz

Marek Olszewski



