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REGULAMIN WEWNETRZNY
PEENOMOCNIKA ds. OCHRONY INFORMACI NIEJAWNYCH

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§1. 1. Regulamin wewnetrzny okresla zasady organizacji pracy Petnomocnika ds. Ochrony Informaciji
Niejawnych (zwanego dale; ,Petnomocnikiem”), niezbedne do sprawnej i nalezytej realizacji natozonych na
niego zadan, a w szczegolnosci:

1) zadania Petnomocnika;
2) zadania Kierownika kancelarii tajnej (zwanego dalej Kierownikiem kancelarii).

2. Regulamin wewnetrzny Petnomocnika ustalono zgodnie z postanowieniami § 14 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 150/2018 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia
31 grudnia 2018 roku w sprawie nadania Urzedowi Miasta Ptocka Regulaminu organizacyjnego (ze
zmianami), zwanego dalej ,Regulaminem organizacyjnym Urzedu”.

§2. 1. Zakres dziatania Petnomocnika okreslony jest w § 9 ust. 31 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.
2. Petnomocnik wykonuje swoje zadania przy pomocy Kierownika kancelarii.

Rozdziat 2
Przepisy organizacyjne

§3. 1. Petnomocnik kieruje praca podlegtej mu komérki organizacyjnej i ponosi odpowiedzialnos$¢ za
wyniki jej pracy, a w szczegolnosci za prawidtowe wykonywanie natozonych zadan.

2. Zakres obowigzkéw i uprawnieri Petnomocnika zawarty jest w § 22 Regulaminu organizacyjnego Urzgdu.

3. Petnomocnikowi podlega kancelaria tajna odpowiedzialna za wtasciwe rejestrowanie, przechowywanie,
obieg i wydawanie materiatéw uprawnionym osobom.

4. Kancelaria kieruje, podlegty Petnomocnikowi, Kierownik kancelarii.
5. Kierownik kancelarii petni funkcje inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego.

6. Petnomocnik jest odpowiedzialny za ochrone bezpieczenstwa informacji w podlegtej komorce
organizacyjnej, a w szczegélnosci za: :
1) monitorowanie integralnosci i dostepnosci posiadanych zasobéw informacji;
2) nadzorowanie przestrzegania zasad bezpieczeristwa okreslonych w Instrukcji podstawowych zasad
bezpieczenstwa dla pracownikéw Urzedu;
3) podejmowanie stosownych dziatan w razie stwierdzenia wystapienia incydentu lub sytuacji mogacej
prowadzi¢ do wystapienia incydentu bezpieczenstwa.

7. Petnomocnik odpowiada za ciggte doskonalenie dziatari w podlegtej komdree organizacyjnej w zakresie
bezpieczeristwa i higieny pracy, a w szczegélnosci:

1) konsultuje z podlegtym pracownikiem wszystkie aspekty bezpieczenstwa i higieny zwigzane z jego

pracg;

2) zapewnia aktywne uczestnictwo pracownika w procesach planowania, wdrazania i utrzymywania
systemu bezpieczeristwa i higieny pracy w Urzgdzie;

3)przyjmuje i analizuje uwagi, pomysty i informacje zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy

pochodzace od pracownika i udziela mu odpowiedzi.
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8. Petnomocnik podejmuje w podlegtej komdrce organizacyjnej dziatania zwigzane z systemem zarzadzania
srodowiskowego w Urzedzie, a w szczegdlnosci:
1) uswiadamia podlegtemu pracownikowi znaczenie jego zadan i odpowiedzialno$ci w osiaganiu
zgodnosci z wymaganiami systemu zarzadzania srodowiskowego;
2) uswiadamia istnienie znaczacych aspektéw srodowiskowych i zwigzanych z nimi wplywéw pracy
podlegtego pracownika na $rodowisko.

9. Petnomocnik jest przetozonym stuzbowym Kierownika kancelarii i w tym zakresie:
1) planuje, organizuje i kontroluje prace podlegtej komérki organizacyjnej;
2) wydaje polecenia stuzbowe oraz motywuje go do efektywnej pracy;
3) udziela urlopéw wypoczynkowych i zwolnier z pracy zgodnie z przepisami prawa;
4) ustala zadania;
5) ustala zakres czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci;
6) dba o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
7) czuwa nad przestrzeganiem przepiséw o dyscyplinie pracy, o ochronie tajemnic prawnie chronionych
oraz bhp i ppoz.;
8) jest odpowiedzialny za wewnetrznga kontrole stanowiska pracy w podlegtej komdrce organizacyjnej;
9) jest odpowiedzialny za majatek bedacy wyposazeniem zajmowanych przez niego pomieszczen;
10) kontroluje koszty funkcjonowania podlegtej komérki organizacyjnej;
11) wspétdziata z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.

10. Petnomocnik zastepuje Kierownika kancelarii w razie jego nieobecnoéci.
11. W realizacji swoich zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych Petnomocnik podlega bezposrednio
Prezydentowi Miasta Ptocka.

Rozdziat 3
Zakres dziatania Petnomocnika

§4 1. Do zadan Petnomocnika w zakresie ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczerstwa fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie tych informacji, w
szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu
dokumentéw;

5) opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie szkoleri w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmdwiono wydania poswiadczenia bezpieczeristwa lub je
cofnieto;

9) nadzér nad kancelarig tajna;

10) wspétpraca z wiasciwymi jednostkami stuzb ochrony paristwa;

11) organizacja ochrony budynkéw biurowych Urzedu.

2. Do zadan kierownika kancelarii nalezy:
1) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych;
2) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom do tego uprawnionym;
3) egzekwowanie zwrotu dokumentdw niejawnych;
4) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw niejawnych w kancelarii
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tajnej oraz jednostce organizacyjnej;
5) prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami niejawnymi;
6) wykonywanie polecer Petnomocnika.

3. Do zadan kierownika kancelarii, jako inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego, nalezy:
1) odpowiedzialno$¢ za biezacg kontrole zgodnosci funkcjonowania systemu ze szczegdlnymi
wymaganiami bezpieczenstwa;
2) kontrola realizowania Procedur Bezpiecznej Eksploatacji;
3) przeprowadzanie okresowej analizy ryzyka;
4) informowanie Petnomocnika o zdarzeniach zwigzanych lub mogacych mie¢ zwigzek z bezpieczerstwem
teleinformatycznym;
5) prowadzenie ewidencji nosnikow elektronicznych.

Rozdziat 4

Postanowienia kofncowe

§5. Wszyscy pracownicy komérki organizacyjnej s zobowigzani do wykonywania zadari wspélnych komérek
organizacyjnych Urzedu, okreslonych § 27 i 28 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.

§6. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu stosuje sig przepisy
obowigzujgce w Urzedzie.

§7. Szczegotowy zakres zadan poszczegdlnych oséb zawiera ich zakres czynnosci.

§8. Traci moc Regulamin wewnetrzny Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych z dnia
29 pazdziernika 2018 roku.

§10. Regulamin wewnetrzny wchodzi w 2ycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta.

Zatacznik
do Regulaminu wewnetrznego
Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych

SCHEMAT ORGANIZACYINY
PELNOMOCNIKA DS. OCHRONY INFORMACIJI NIEJAWNYCH

Petnomocnik ds. Ochrony
Informaciji Niejawnych

Kancelaria tajna
(Kierownik)




