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ZARZADZENIE NR 4/2019
BURMISTRZA MIASTA NIESZAWA
z dnia 31 stycznia 2019 roku

w sprawie organizacji ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Miasta Nieszawa

Na podstawie art. 14 ust. 1 i art. 15 ust. 4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie
informacji niejawnych (Dz.U. Nr 182, poz. 1228) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Celem rejestracji, przechowywania, obiegu i wydawania materiatéw niejawnych o klauzuli
»Zastrzezone” organizuje si¢ w Urzedzie Miasta Nieszawa, Kancelarig materiatéw niejawnych.

§ 2. Na Kancelarie materialow niejawnych przeznaczam pomieszczenie nr 10 zlokalizowane na
pierwszym pigtrze budynku Urzgdu Miasta przy ulicy 3 Maja 2.

§ 3. Na Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych wyznaczam Pana Piotra Ciuryto.

§4. Na kierownika Kancelarii materialéw niejawnych wyznaczam Pana Radostawa Krakowiaka.

§ 5. Do podstawowych zadan kierownika Kancelarii materiatéw niejawnych nalezy:

1) bezposredni nadzor nad obiegiem materialow;

2) udostgpnianie materialéw osobom do tego uprawnionym;

3) wydawanie materialdéw osobom do tego uprawnionym, ktére zapewniaja odpowiednie warunki
do ich przechowywania;

4) egzekwowanie zwrotu materiatow;

5) kontrola  przestrzegania  wlasciwego  oznaczania i1  rejestrowania  materialow

w Przedsigbiorstwie.

§ 6. Kierownik Kancelarii materialéw niejawnych niezwlocznie rejestruje przyjete materiaty
w odpowiednim dzienniku lub rejestrze.

§ 7. Kierownik Kancelarii materiatow niejawnych odmawia udostepnienia lub wydania materiatu
osobie nieuprawnione;j.

§ 8. Po zakonczeniu pracy Kierownik kancelarii materialéw niejawnych jest obowigzany
sprawdzi¢ prawidtowos¢ zamknigcia szaf i pomieszczenia, w ktérym przechowywane sg informacje
niejawne.

§ 9. Wszelkie przypadki naruszenia zasad ochrony informacji niejawnych Kierownik Kancelarii
materiatow niejawnych niezwlocznie zglasza pelnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych
Panu Piotrowi Ciurylo.



§ 10. ,Instrukcja dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
,.zastrzezone” w podleglych komorkach organizacyjnych oraz zakres i warunki stosowania srodkow
bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony”, okresla:

1) zasady klasyfikowania i oznaczania materiatow niejawnych;

2) zasady wykonywania dokumentéw niejawnych technikg komputerows;

3) zasady rejestracji i prowadzenia ewidencji materialéw niejawnych;

4) zasady przyjmowania, ewidencjonowania i wysytania materialdow niejawnych;

5) zasady przechowywania materiatéw niejawnych;

6) zasady niszczenia materialéw niejawnych;

7) zasady przewozenia (przenoszenia) materiatow niejawnych;

8) zakres i warunki stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego.

§ 11. Tworzy si¢ w Urzedzie Miasta Nieszawa Punkt Przetwarzania Informacji Niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”, zlokalizowany w pomieszczeniu pelnomocnika ds. ochrony
informacji niejawnych, ktdrego celem jest zapewnienie bezpieczenstwa teleinformatycznego i
ochrona informacji niejawnych przetwarzanych w systemie teleinformatycznym ,,Pelnomocnik
ochrony”.

1. Wyznacza si¢ Pana Radoslawa Krakowiaka na kierownika Punktu Przetwarzania Informacji
Niejawnych.

2. Kierownik Punktu Przetwarza Informacji Niejawnych udostgpnia innym osobom system
teleinformatyczny ,,Pelnomocnik ochrony” do przetwarzania informacji niejawnych na
podstawie osobnego upowaznienia wydanego przez Burmistrza Miasta.

§ 12. Uzytkownicy systemu teleinformatycznego ,,Pelnomocnik ochrony” musza posiada¢ aktualne
poswiadczenie bezpieczenstwa badZz upowaznienie Burmistrza Miasta Nieszawa uprawniajace do
dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” i zaswiadczenie o odbyciu
szkolenia za zakresu ochrony informacji niejawnych.

§ 13. Uzytkownicy systemu TI ,,Pelnomocnik ochrony” przed uzyskaniem faktycznego dostgpu do
systemu, polegajacego na wygenerowaniu konta i przydzieleniu pierwszego hasta dostepu, uzyskuja
formalne uprawnienia okreslone w ,,Procedurach Bezpiecznej Eksploatacji”.

§ 14.

1. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych zglasza kandydata na uzytkownika systemu TI
,,Pelnomocnik ochrony” przedstawiajgc Burmistrzowi Miasta Nieszawa, wypeliony przez osobe
zainteresowang, formularz.

2. Burmistrz Miasta Nieszawa zatwierdza lub odrzuca zgloszonego uzytkownika poprzez pisemne
zajecie stanowiska na sktadanym wniosku.

3. Zatwierdzony wniosek przechowuje Administrator Systemu TL

4. Po akceptacji Burmistrza Miasta Nieszawa nowy uzytkownik systemu otrzymuje nadane przez
Administratora Systemu TI konto dostepu na podstawie zlozonego formularza, uczestniczy w
szkoleniu, na ktérym zapoznaje si¢ z PBE i potwierdza to przez zlozenie oswiadczenia o zapoznaniu
si¢ z PBE.

5. Po zapoznaniu si¢ z PBE nowy uzytkownik moze rozpocza¢ korzystanie z zasobéw stanowiska w
zakresie niezb¢dnym do wykonywania czynnosci stuzbowych.

§ 15. Organizacje pracy i zasady funkcjonowania Punktu Przetwarzania Informacji Niejawnych
reguluje jego Regulamin.



§ 16. ,Regulamin organizacji pracy i zasad funkcjonowania Punktu Przetwarzania Informacji
Niejawnych” przechowuje kierownik Punktu.

§ 17. Nadzér nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza sie¢ pelnomocnikowi
ds. ochrony informacji niejawnych.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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