Zarządzenie Nr  350a/04
Prezydenta Miasta Bolesławiec

z dnia 2 listopada 2004 r.
w sprawie utworzenia, organizacji i zasad funkcjonowania komórki organizacyjnej do spraw ochrony informacji niejawnych w Urzędzie Miasta Bolesławiec.

   Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1991 r. o samorządzie gminnym

( t.j. z 2001 r. Dz.U.Nr 142  poz.1591 ze zm), oraz art. 18 i 50 ustawy z dnia 22 stycznia 1999   r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U.Nr 11, poz.95 ze zm.), z a r z ą d z a m   co następuje:

                                                             §   1

1.Tworzy się  w Urzędzie Miasta Bolesławiec , zwanym dalej „urzędem”, wyspecjalizowaną 
    komórkę do spraw ochrony informacji niejawnych, zwaną  dalej „ Biurem ochrony 
    informacji niejawnych”.
2.Do zadań  Biura ochrony informacji niejawnych należy:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) ochrona systemów i sieci teleinformatycznych,

c) zapewnienie ochrony fizycznej  jednostki organizacyjnej,

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych 

    informacji,

e) okresowa kontrola ewidencji , materiałów i obiegu dokumentów,

f) opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji,
g) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych.

                                                             §    2

Pion ochrony tworzą:

1. Pełnomocnik d/s ochrony informacji niejawnych,
2. Kierownik Kancelarii Tajnej ,
3. Inspektor bezpieczeństwa teleinformatycznego,

4. Zastępca Naczelnika Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego.
§   3

1. Biurem Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Pełnomocnik d/s Ochrony Informacji Niejawnych, zwany dalej    „Pełnomocnikiem”, podległy bezpośrednio Prezydentowi Miasta Bolesławiec.
2. Pełnomocnik  odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisów o ochronie informacji niejawnych w Urzędzie Miasta Bolesławiec.

3. Stanowisko pełnomocnika powierzam  p.Krystynie Hodowanej - Naczelnikowi Wydziału Spraw Obywatelskich.

§   4

1. W ramach pionu ochrony tworzy się kancelarię, zwaną „kancelarią tajną”.
2. Kancelarią tajną kieruje kierownik.
      Do obowiązków kierownika kancelarii należy:

a) bezpośredni nadzór nad obiegiem dokumentów niejawnych w urzędzie,

b) udostępnianie lub wydawanie dokumentów zawierających informacje

      niejawne, osobom posiadającym stosowne poświadczenie bezpieczeństwa,

c) egzekwowanie ich zwrotu,

d) kontrola przestrzegania właściwego oznaczania i rejestrowania dokumentów

zawierających informacje niejawne w kancelarii i urzędzie,

e) prowadzenie bieżącej kontroli postępowania z dokumentami zawierającymi  

      informacje niejawne, które zostały udostępnione pracownikom.
     3.   Obowiązki Kierownika Kancelarii tajnej powierzam p.Henrykowi Jelińskiemu - 

           specjaliście w Wydziale Spraw Obywatelskich.
§  5
    Do obowiązków Zastępcy Naczelnika Wydziału Organizacyjnego należy zapewnienie     

    fizycznej ochrony  urzędu.
§  6

    Do obowiązków   Inspektora  bezpieczeństwa teleinformatycznego należy ochrona 
    systemów i sieci teleinformatycznych jeżeli wystąpi konieczność ich zastosowania w celu 
    wytworzenia, przechowania, przetwarzania lub przekazywania informacji niejawnych.
§   7
Traci moc zarządzenie Nr 71/03 Prezydenta Miasta Bolesławiec z dnia 31 marca 2003 r. 
w sprawie utworzenia komórki organizacyjnej do spraw ochrony informacji niejawnych
w Urzędzie Miasta Bolesławiec, zmienione zarządzeniem Nr 220/03 Prezydenta Miasta Bolesławiec z dnia 18 sierpnia 2003 r.
§   8
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

                                                                                                        podpisano w oryginale:

                                                                                                        Prezydent Miasta

                                                                                                         /-/ Piotr  Roman

kh/kh

       Pełnomocnik d.s. Ochrony

          Informacji Niejawnych

  w Urzędzie Miasta Bolesławiec

       Krystyna   Hodowana

