Zarzadzenie Nr 20/13
Starosty Stargardzkiego
z dnia 1 lutego 2013r.

w sprawie Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego
Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych
w Starostwie Powiatowym w Stargardzie Szczecinskim

Na podstawie § 16 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Stargardzie Szczecinskim uchwalonego uchwala Nr XXVI/345/13 Rady Powiatu
w Stargardzie Szczecinskim z dnia 30 stycznia 2013 r., zatwierdzam Wewnetrzny Regulamin
Organizacyjny Pelnomocnika ds. ochrony informacji nigjawnych w Starostwie Powiatowym
w Stargardzie Szczecinskim w nastepujgcym brzmieniu:

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, realizuje zadania na
podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w  Stargardzie
Szczecinskim.

2. Zadania wynikajace z Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego, zwanego dalej
regulaminem, Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych wykonuje na podstawie
obowiazujacych przepisow prawa.

3. Pelnomocnik ds. ochrony oznaczony jest w schemacie organizacyjnym Starostwa
Powiatowego symbolem - S1
4. Pelnomocnik ds. ochrony podporzadkowany jest Sekretarzowi Powiatu Stargardzkiego
5. Nadzor nad Pelnomocnikiem ds. ochrony sprawuje Starosta.

§ 2. Ninigjszy regulamin okresla:
1) strukture organizacyjng .
2) zadania Pelnomocnika ochrony,
3) zakres kompetencji,
4) zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania.

§ 3. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Pelnomocniku ds. ochrony- nalezy przez to rozumie¢ Pelmomocnika ds. ochrony
informacji niejawnych w Starostwie Powiatowym w Stargardzie Szczecinskim,
2) Staroscie - nalezy przez to rozumieé¢ Staroste Stargardzkiego,
3) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Stargardzkiego.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Pelnomocnika ochrony

§ 4. Pelnomocnik postuguje si¢ przy prowadzeniu spraw symbolem - Pelnomocnik ds.
ochrony informacji niejawnych- SIL.1.



Rozdzial 3
Zadania Pelnomocnika ochrony

§ 5. Do zadan Pelnomocnika nalezy w szczegélnosei.:
1) z zakresu ustawy o ochronie informacji niejawnych
a) zapewnienie ochrony oraz kontrola informacji niejawnych,

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

¢) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji  niejawnych,
w szczegblnosci szacowanie ryzyka;

d) opracowywanie i aktualizowanie wymaganej dokumentacji ochrony
informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,

¢) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

f) prowadzenie zwyklych postgpowari sprawdzajacych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajacych.

1) z innych ustaw w zakresie niezbednym do prawidlowego i kompleksowego

zalatwienia prowadzonych spraw i zrealizowania powierzonych zadan.

Rozdzial 4
Zadania i obowiazki
§ 6. Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw pionu ochrony nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

przestrzeganie przepisOw prawa, w szczegolnosci aktéw prawnych regulujacych zadania
samorzadu powiatowego,

rzetelne, bezstronne, sprawne i terminowe wykonywanie powierzonych zadar.

sumienne wykonywanie polecen stuzbowych przelozonych,

stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztalcenie
oraz aktywne uczestnictwo w rdznego rodzaju formach doskonalenia zawodowego,
wlasciwe wykorzystywanie czasu pracy oraz przestrzeganie regulaminu pracy, ustalonego
porzadku i dyscypliny pracy, zasad wspolzycia spolecznego, przepiséw BHP i p.poz.,
przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych,

dbanie o dobro Starostwa Powiatowego i ochrona jego mienia,

wykazywanie wiasciwego stosunku do interesantow, przetozonych i wspotpracownikéw,
godne zachowywanie si¢ w pracy 1 poza nig,

10) wstrzymywanie siec od wykonywania zaje¢, ktére pozostawalyby w sprzecznodci

z obowiazkami albo moglyby wywolywaé podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosg,

11) znajomos¢ struktury organizacyjnej Powiatu i Starostwa Powiatowego,
12) znajomo$¢ przepisdow regulujacych zadania realizowane przez Powiat i jego jednostki

organizacyjne, przez Starostwo i jego komdrki organizacyjne,

13) w zakresie niezbednym do wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku:

a) znajomo$¢ przepisow dotyczacych  ochrony informacji niejawnych w tym
bezpieczenstwa fizycznego,

b) znajomo$¢ przepisdbw w sprawie oznaczania materialdw i umieszczania na nich
klauzuli tajnoscei,

¢) znajomosé przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa teleinformatycznego,



§ 7. Uprawnienia pracownika okresla Kodeks pracy oraz inne akty prawne dotyczace
pracy obowigzujace w Starostwie Powiatowym.

§ 8. Wszyscy pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ w zakresie zadan powierzonych
regulaminem oraz odrgbnymi pelnomocnictwami 1 upowaznieniami:

1) sluzbowa — za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie oraz za zaniechanie
wykonania powierzonych mu obowiazkdow,

2) materialng - za szkody wynikle z powodu niewykonania lub nienalezytego
wykonania oraz za zaniechanie wykonania powierzonych mu obowigzkow,

3) materialng i karna — za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz prawa, ktére
jest scigane w trybie postgpowania karnego 1 administracyjnego.

§ 9. 1. Pelnomocnik ochrony uczestniczy w procesie kontroli zarzadcze] 1 zapewnia
osiggniecie jej celu na szczeblu kierowanego wydziatu.
2. Pelnomocnik ochrony kieruje pionem ochrony poprzez:

1

2)
3)

4)
5)
6)
7

8)
9)

organizowanie, koordynowanie i sprawowanie kontroli funkcjonalnej wszystkich
zadan realizowanych przez podleglych pracownikéw

zapewnienie terminowego i prawidlowego wykonania zadan,

biezaca znajomos¢ stopnia zaawansowania prac realizowanych przez
poszczegdlnych pracownikow,

udzielanie pomocy pracownikom w rozwigzywaniu probleméw pojawiajacych sie
w toku wykonywanych zadan,

biezace informowanie przelozonego o istotnych problemach wydziatu,
przegladanie, rozdzielanie i zalatwianie korespondencji wplywajacej do wydziahy,
wnioskowanie do Starosty w sprawach wynagrodzen, nagréd, kar, planéw urlopu
dla podlegtych pracownikow i innych spraw ze stosunku pracy,

zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
opracowywanie zakreséw czynnosci dla podleglych pracownikéw oraz
dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

10) kontrolowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw miedzy innymi

3.

Statutu Powiatu, Regulaminu organizacyjnego Starostwa, Regulaminu pracy,

przepiséw bhp i p.poz.

Pelnomocnik ochrony przy pomocy pracownikéw pionu ochrony realizuje
zadania wynikajace z ustawy o ochronie informacji niejawnych szczegélnodci
poprzez:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

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

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczego6lnosci
szacowanie ryzyka;

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

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika
jednostki organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, 1
nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;



7) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych
postgpowan sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petniacych stuzbg w
jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja
uprawnienia do dost¢pu do informacji niejawnych, oraz osob, ktérym
odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,
obejmujacego wylacznie:

a) imie¢ 1 nazwisko,

b) numer PESEL,

c) imie ojca,

d) date i miejsce urodzenia,

e) adres miejsca zamieszkania lub pobytu,

f) okreélenie dokumentu koniczacego procedure, datg jego wydania oraz numer;

9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktorych mowa w
art. 73 ust. 1, danych, o ktérych mowa w art. 73 ust. 2, osob uprawnionych do
dostepu do informacji niejawnych, a takze 0séb, kiérym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjgto decyzjg o cofnigeiu
poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktorym mowa w pkt 8

10) opracowanie Regulaminu Wewnetrznego Pelnomocnika ochrony,

11) wykonywanie innych czynnosci, zleconych przez Starostg i Sekretarza
Powiatu zwigzanych z funkcjonowaniem stanowiska.

4. Pelnomocnik ochrony wspoldziata:

1) z jednostkami organizacyjnymi Powiatu i komodrkami organizacyjnymi Starostwa
Powiatowego w zakresie zadan realizowanych przez Pelnomocnika ds. ochrony,

2) z Zarzadem i Rada Powiatu oraz jej komisjami w zakresie zadan realizowanych przez
Pelnomocnika ochrony,

3) z Agencja Bezpieczenstwa Wewngirznego w zakresie ochrony informacji niejawnych

4) z inspektorem bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz administratorem sieci
teleinformatycznej w zakresie zadan realizowanych przez pion ochrony.

5. Pelnomocnik ochrony wykonuje inne zadania i czynnosci przewidziane przepisami
prawa oraz wynikajace z polecefi lub upowaznien Starosty Stargardzkiego lub Zarzadu
Powiatu, a w szczegblnosci w zakresie spraw obromnych 1 zarzadzania

bezpieczenstwem.

Rozdzial 5
Zasady obiegn korespondencji i jej podpisywania

§ 10. 1. Sekretarz Powiatu przydziela korespondencj¢ z dyspozycja do zalatwienia
Pelnomocnikowi ochrony.

2. Pelnomocnik ochrony przygotowujacy projekt do zatatwienia sprawy w formie
pisma (dokumentu) zaopatruje go na egzemplarzu pozostajacym w aktach sprawy, swoim
podpisem umieszczonym u dohu, z lewej strony tekstu.

3. W sprawach nieuregulowanych w ust. 1-2 stosuje si¢ postanowienia instrukcji
kancelaryjnej dla organéw powiatu.

4, Pelnomocnik ochrony podpisuje:

1) pisma rozstrzygajace sprawy i inne pisma na podstawie imiennego upowaZnienia,
2) uzasadnienia do projektéw uchwat Zarzgdu Powiatu.



Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

§ 11. 1. Zasady funkcjonowania i tryb pracy Pelnomocnika ochrony nie objete

niniejszym regulaminem okresla Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego.

2. Pelnomocnik ochrony potwierdza wlasnorecznym podpisem zaznajomienie sie
z trescig niniejszego regulaminu, zobowigzujac si¢ jednoczesnie do przestrzegania jego
postanowien,

3. Struktur¢ organizacyjna okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

4. Traci moc Zarzadzenie Nr 114/11 Starosty Stargardzkiego z dnia 20 lipca 2011 r.
w sprawic Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego Pelnomocnika ds. ochrony
informacji niejawnych w Starostwie Powiatowym w Stargardzie Szczecifiskim.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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