KOMORKA ORGANIZACYJNA
PION OCHRONY

Petnomocnik Ochrony - Wiadystaw Zotadek

1. Organizacjg ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych zajmuje sie
Petnomocnik Ochrony - ktéry odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji
niejawnych.

2. Do zadan Petnomocnika Ochrony nalezy:

a) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz os6b
dopuszczonych do pracy lub stuzby na stanowiskach, z ktérymi
wigze sie dostep do informacji niejawnych.

b) w przypadku wprowadzenia stanu nadzwyczajnego
Petnomocnik Ochrony opracowuje plan postepowania z
materiatami zawierajacymi informacje niejawne stanowigce
tajemnice panstwowa, ponadto ma prawo, w zakresie realizacji
swoich zadan zada¢ od komdrek organizacyjnych w jednostce
organizacyjnej udzielenia natychmiastowej pomocy

c) wspotpraca w zakresie realizacji swoich zadan z wiasciwymi
jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa oraz biezace informowanie Wéjta o przebiegu tej
wspotpracy,

d) w przypadku naruszenia przepiséw o ochronie informacji
niejawnych Petnomocnik Ochrony podejmuje dziatania
zmierzajace do wyjasnienia okolicznosci powiadamiajac o tym
Waéjta i wiasciwg stuzbe ochrony panstwa.

3. Do zadan pionu ochrony nalezy:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych,

c) zapewnienie jednostce ochrony fizycznej,

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania
przepiséw o ochronie tych informacji,

e) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw,

f) opracowanie planu ochrony jednostki i nadzorowanie jego
realizacji,

g) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji
niejawnych wedtug zasad okreslonych w ustawie.

4. Do obowigzkdéw kierownika kancelarii tajnej nalezy w szczegdlnosci:

a) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych,

b) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom
posiadajacym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,

c) egzekwowanie zwrotu dokumentdw zawierajacych informacje
niejawne,

d) kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania i rejestrowania
dokumentéw w kancelarii tajnej,

e) wykonywanie polecen petnomocnika ochrony,

f) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami,
ktére zawierajq informacje niejawne udostepnione
pracownikom.



