STAROSTA NOWOTOMY
ul. Poznariska 33
64-300 NOWY TOMYSL
OR.120.3.2017

Zarzadzenie Nr OR.120.3.2017
Starosty Nowotomyskiego
z dnia 20 stycznia 2017r.

w sprawie powolania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Starostwie
Powiatowym w Nowym Tomy$lu.

Na podstawie art. 14 ust. 2 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. z 2016r. poz. 1167 tj.), zarzadzam co nast¢puje:

§ 1.

Powotuj¢ w Starostwie Powiatowym w Nowym Tomyslu Pelnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych w osobie Pana Jerzego Kimstacza.

§2.

Petnomocnik ochrony odpowiada za zapewnienie przestrzegania w Starostwie Powiatowym w
Nowym Tomyslu ochrony informacji niejawnych.
Zadania Pelnomocnika okresla zatgcznik do zarzadzenia.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§ 4.
Traci moc Zarzadzenie Nr 21 Starosty Nowotomyskiego z dnia 7 wrzesnia 2007r. w sprawie

powotania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Starostwie Powiatowym w
Nowym Tomyslu.

§.5,

Zarzadzenie wchodzi z dniem podjecia.




Zatacznik do zarzadzenia
Nr OR.120.3.2017
z dnia 20 stycznia 2017r.

Zadania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych

L.P
w Starostwie Powiatowym w Nowym Tomyslu

1. | Nadzdr nad nadawaniem i znoszeniem klauzuli tajnosci

2. | Nadzor nad udostepnianiem informacji niejawnych wylgcznie osobom uprawnionym

3. | Kontakt z wlasciwa delegaturg Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego w przypadku sporu
zwigzanego z zawyzeniem lub zanizeniem klauzuli tajnosci

4. | Wspoldziatanie ze stuzbami i instytucjami kontrolujgcymi stan zabezpieczenia informacji
niejawnych w jednostce organizacyjne;j

5. | Zapewnienie ochrony informacji niejawnych , w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego

6. | Zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych , w ktorych sg przetwarzane informacje
niejawne

7. | Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych , w szczegolnosci szacowanie
ryzyka

8. | Co najmniej raz na trzy lata kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania
przepisdw o ochronie tych informacji, oraz okresowa kontrola ewidencji, materiatoéw i obiegu
dokumentoéw- sporzadzenie protokotu kontroli

9. | Opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w
razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji

10. | Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych

& Prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych na pisemne polecenie kierownika jednostki
oraz kontrolnych postgpowan sprawdzajacych

12. | Opracowanie instrukcji sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
,Zastrzezone”

13. | Prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w jednostce organizacyjnej albo
wykonujacych czynnosci zlecone, ktdre posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych, oraz 0sob, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je
cofnieto

14. | Przekazywanie ABW do ewidencji, o ktérych mowa w art. 73 ust. 1, danych, o ktérych mowa

w art. 73 ust. 2, 0s6b uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze osob, ktorym
odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o
cofnigciu pos§wiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktorym mowa w art. 15 ust. 1
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pkt. 8 ustawy.

15. | W przypadku stwierdzenia naruszenia w jednostce organizacyjnej przepisow o ochronie
informacji niejawnych zawiadamianie o tym kierownika jednostki organizacyjnej i
podejmowanie niezwlocznych dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci tego
naruszenia oraz ograniczenia jego negatywnych skutkow

16. | W przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych o klauzuli
,»poufne” lub wyzszej zawiadomienie niezwlocznie o tym fakcie ABW

17. | Nie rzadziej niz raz na 5 lat prowadzenie szkolen osdb zatrudnionych, lub wykonujacych
czynnosci zlecone w jednostce organizacyjne;j

18. | Wystawianie zaswiadczen po przeprowadzonym szkoleniu

19. | Przygotowywanie upowaznien uprawniajgcych do dostepu  do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,,zastrzezone”

20. | Prawidtowe i rzetelne dokumentowanie prowadzonych postepowan sprawdzajacych zwyktych

21. | Zawieszenie prowadzonego postgpowania sprawdzajacego w przypadkach okreslonych w art.27
ust.1 ustawy,

22. | Wznowienie zawieszonego postgpowania sprawdzajgcego
w przypadkach okreslonych w art.27 ust.2 ustawy,

23. | Po zakonczeniu prowadzonego postgpowania sprawdzajacego powiadomié wnioskodawce o
fakcie zakonczenia procedury

24. | Umorzenie postgpowania sprawdzajgcego w przypadkach okreslonych w art.31 ust.1 ustawy,

25. | Przeprowadzanie kolejnych postgpowan sprawdzajacych co najmniej na 6 miesigey przed
upltywem terminu waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa,

26. | Przeprowadzanie kontrolnych postgpowan sprawdzajacych w przypadku gdy o osobie, ktorej
wydano poswiadczenie bezpieczenstwa, zostang ujawnione nowe informacje wskazujace, ze nie
daje ona rekojmi zachowania tajemnicy,

27. | Prowadzenie weryfikacji os6éb nowozatrudnionych w jednostce pod katem posiadanych
poswiadczen bezpieczenstwa

28. | Powiadamianie w ciggu 7 dni od dnia zatrudnienia osoby posiadajacej poswiadczenie
bezpieczenstwa, ktérej zatrudnienie bedzie tgczy¢ sie z dostepem do informacji niejawnych,
organu ktory wydat poswiadczenie bezpieczenstwa oraz ABW.

29. | Prowadzenie wykazu upowaznien dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
»~poufne” 0sob zatrudnionych, wobec ktorych wszczeto postgpowanie sprawdzajgce

30. | Nadzor nad postgpowaniem odwotawczym, skargowym lub wznawiajgcym postgpowanie
sprawdzajace,

31. | Nadzor na stworzeniem procesu akredytacji bezpieczenstwa teleinformatycznego
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32.

Ewidencja udostgpnianych akt postgpowan sprawdzajgcych lub kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych uprawnionym shuzbom i instytucjom,

33.

Przechowywanie przez okres 20 lat w miejscu uzgodnionym ze zleceniodawcg akt z
zakonczonych postgpowan sprawdzajacych, kontrolnych postepowan sprawdzajacych lub
postgpowania bezpieczenstwa przemystowego z uwzglednieniem przepiséw ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tj. Dz. U. z2011 r. Nr123, poz.
698, z p6zn. zm.) oraz aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie,

34.

Przekazywanie do ABW danych o0s6b uprawnionych na podstawie przepisow ustawy
do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” i wyzszej oraz danych o0sdb, ktérym
odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa, a takze osob, wobec ktérych podjeto
decyzj¢ o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa.




