Zarzadzenie Nr 120.7.2021
Wojta Gminy Bieliny
z dnia 1 lutego 2021 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bieliny

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (T.j. Dz.
U. z 2020 r. poz. 713; zm.: Dz. U. z 2020 r. poz. 13780 ) w zwiazku z § 45 Zarzadzenia
Nr 120.8.2015 W¢jta Gminy Bieliny z dnia 20 kwietnia 2015 r. zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bieliny wprowadzam n/w zmiany:

1. W §20 Regulaminu dodaje si¢ ust.1a w brzmieniu:
,» 1.a. W strukturze Urzedu funkcjonuje Pion Ochrony Informacji Niejawnych.”

2. W zataczniku Nr 1 do Regulaminu w pozycji 9 w kolumnie Stanowiska pracy ,,kasjer” zastgpuje si¢
,»ds. ksiggowosci budzetowej i gospodarki kasowe;j”.

3. W zwiazku z Uchwalg Nr XXIII/177/20 Rady Gminy Bieliny w sprawie powierzenia obshlugi
kasowej jednostki budzetowej — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bielinach w zataczniku
Nr 2 do Regulaminu w § 3 ust.2 pkt 3 dodaje si¢ ppkt 4 w brzmieniu: ,, prowadzenie obstugi kasowej
Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Bielinach jako jednostki obstugiwanej przez Urzad
Gminy.”

4. W Zaltaczniku Nr 2 do Regulaminu w §11 w ust.2 wykresla sie pkt 2

5. W Zalaczniku Nr 2 do Regulaminu dodaje si¢ §12 w brzmieniu:

,»$12. Pion Ochrony Informacji Niejawnych

1. Pion Ochrony Informacji Niejawnych zapewnia ochrong¢ informacji niejawnych w Urzedzie, a takze
wspoélpracuje z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie ochrony informacji niejawnych
sprawujac nadzor nad dokumentami niejawnymi.

2. Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;

2) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego, w ktorym sg przetwarzane informacje
niejawne;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji;
4) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;

5) opracowywanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu ochrony informacji niejawnych w urzedzie
i nadzorowanie jego realizacji; Kierownik jednostki organizacyjnej zatwierdza, opracowang przez
pelmomocnika ochrony, instrukcj¢ dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych



6)
7)

o klauzuli ,,zastrzezone” w podlegtych komorkach organizacyjnych oraz zakres i warunki
stosowania §rodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony

prowadzenie postepowan sprawdzajacych;

organizacja szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

3. Pionem Ochrony Informacji Niejawnych kieruje powotany odr¢bnym zarzadzeniem Petnomocnik

Ochrony Informacji Niejawnych dzialajacy na podstawie ustawy o ochronie informacji niejawnych.

4. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega bezposrednio Wojtowi.

5. Do zakresu dziatania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie S$rodkow bezpieczenstwa
fizycznego;

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatdw i obiegu dokumentow;
opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki organizacyjne;j,
planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia
stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecane, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych, oraz oséb, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa
lub je cofnigto;

przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych 0s6b uprawnionych do dostgpu
do informacji niejawnych, a takze osoéb, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktdrych podjeto decyzje o cofnigciu po§wiadczenia bezpieczenstwa, na
podstawie ustawy o ochronie informacji niejawnych.

Pelnomocnik sprawuje nadzor merytoryczny wobec wszystkich jednostek organizacyjnych gminy
Bieliny.

W sktad pionu ochrony informacji niejawnych wchodza ponadto:

1) kierownik kancelarii materiatow niejawnych,
2) Administrator Systemu Informatycznego.

Stanowiska tworzace Pion Informacji Niejawnych sa stanowiskami nieetatowymi. Do realizacji
zadan na stanowiskach wymienionych w ust.7, Wojt wskazuje imiennie pracownikow Urzedu
odrebnym pismem zawierajacym zakres obowigzkow przedstawiony Wojtowi przez Pelnomocnika
ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

Kancelaria Materialow Niejawnych Urzedu Gminy, w szczeg6lno$ci ma za zadanie:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych:



2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9

udostepnianic i wydawanie dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne osobom
posiadajgcym odpowiednie po$swiadczenie bezpieczenstwa,

egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,

kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw w Kancelarii
Materialéw Niejawnych,

prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne, ktore zostaly udostepnione pracownikom Starostwa,

wysylanie i przyjmowanie przesytek niejawnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
niszczenie dokumentéw niepodlegajacych przechowywaniu.

prowadzenie dokumentacji spraw zatatwionych zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt,

jest kancelaria materialéw niejawnych dla wszystkich jednostek organizacyjnych gminy
Bieliny.”

6. Zmianie ulegaja zataczniki Nr 3 i Nr 4 do Regulaminu i otrzymujg brzmienie o tresci odpowiednio
Zatacznika Nr 1 1 Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Pozostate zapisy Regulaminu nie zmieniajg sig.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Bieliny

[-/ Stawomir Kopacz



