Pion Ochrony Informacji Niejawnych
Karolina Kowalska
tel. (63) 270-40-11 wew. 121
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Wycigg z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Slesinie wprowadzonego
Zarzqdzeniem Nr 5/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Slesin z dnia 1 lutego 2021 r.

Do zadan Pionu Informacji Niejawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Slesin [BIN]
nalezg w szczegolnosci:

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej.

2. Opracowanie i prowadzenie dokumentacji bezpieczenstwa systemu
teleinformatycznego.

3. Zarzadzenie bezpieczenstwem systemu teleinformatycznego.

4. Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka.

5. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych
informacji, okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow.

6. Opracowywanie dokumentéw wynikajacych z ustawy oraz innych obowigzujacych
aktow normatywnych z zakresu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie ich
realizacji.

7. Prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

W sklad ,,Pionu Ochrony Informacji Niejawnych” wchodza:
1) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
2) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego,
3) Administrator Systemu Teleinformatycznego,
4) Pracownik ds. ewidencjonowania i przetwarzania materialow niejawnych.

1. Do zakresu zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) kierowanie wyodrebniong komoérka zwang ,,Pionem Ochrony Informacji
Niejawnych”,

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkoéw
bezpieczenstwa fizycznego,

3) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa
przetwarzane informacje niejawne,

4) zarzadzenie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegoélnosci
szacowanie ryzyka,


mailto:dowody@slesin.pl

5)

6)

7)
8)

9)

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji w szczegdlnosci okresowa ( co najmniej raz na trzy
lata) kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

opracowanie i aktualizowanie, wymagajace akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i
nadzorowania jego realizacji,

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajacych,

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub pehlnigcych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynno$ci zlecone, ktore
posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz osob, ktorym
odméwiono wydanie poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,
obejmujacego wlacznie (imi¢ i1 nazwisko, numer PESEL, imi¢ ojca, date
1 miejsce urodzenia, adres miejsca zamieszkania lub pobytu, okreslenie
dokumentu konczacego procedure, date jego wydania oraz numer),

10) Przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktorych mowa

w art. 73 ust.l ustawy o ochronie informacji niejawnych, danych o ktorych
mowa w art.73 ust.2 wskazanej ustawy, os6b uprawnionych do dostepu do
informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odmowiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cotnigciu
poswiadczenia bezpieczenstwa na podstawie wykazu, o ktorym mowa w pkt.9.

2. Do zakresu zadan Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

weryfikacja i biezagca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu
teleinformatycznego ze szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz
przestrzegania procedur bezpiecznej eksploataciji,

przestrzeganie zasad ochrony przetwarzanych w systemie teleinformatycznym
informacji niejawnych,

ocena poprawnosci realizacji zadan wykonywanych przez administratora,
nadzorowanie zgodnos$ci konfiguracji systemu teleinformatycznego z
dokumentacja bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego,

aktualizacja wykazow 0sOb majacych dostgp do systemu teleinformatycznego,
w tym dbatos¢ o prawidtowe przydzielanie kont uzytkownikom,

znajomo$¢ 1 nadzorowanie przestrzegania przez uzytkownikoOw procedur
bezpiecznej eksploatacji systemu teleinformatycznego.

3. Do zakresu zadan Administratora Systemu Teleinformacyjnego nalezy:

1)

2)

realizacja zadah w zakresie odpowiedzialnosci za wtasciwe funkcjonowanie
systemu teleinformatycznego oraz za przestrzeganie zasad i1 wymagan
bezpieczenstwa przewidzianych dla tego systemu,

opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji bezpieczenstwa systemu
teleinformatycznego,



3) wdrazanie, szkolenie uzytkownikow systemu teleinformatycznego z zakresu
procedur bezpiecznej eksploataciji,

4) systematyczne kontrolowanie funkcjonowania mechanizmow zabezpieczen
1 poprawno$¢ dziatania systemu teleinformatycznego,

5) zakladanie kont w oprogramowaniu systemu operacyjnego komputera
1 przydzielenie im pierwszych haset dostepu,

6) zapewnienic obstugi technicznej systemu i sprawdzanie poprawnosci jego
dzialania,

7) prowadzenie rejestru oséb majagcych dostep do sytemu teleinformatycznego,

8) informowanie inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego o zagrozeniach
1 stwierdzonych naruszeniach bezpieczenstwa teleinformatycznego.

4. Do zakresu zadan Pracownika ds. ewidencjonowania i przetwarzania materialow
niejawnych nalezy:
1) rejestracja i ewidencja dokumentoéw niejawnych,
2) przygotowywanie, wysylanie i odbieranie przesylek niejawnych.



