WOJT GMINY

ROGOZNO

ZARZADZENIE NR 38/2020
WOJTA GMINY ROGOZNO

z dnia 27 maja 2020 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rogozno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22020 r. poz. 713), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Rogdzno
w brzmieniu zgodnie z zalgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




WOJT GMINY

ROGOZNO

Zatgeznik do
Zarzadzenia Nr 38/2020
Wajta Gminy Rogoino
z 27 maja 2020r,

W zatgczniku do Zarzgdzenia Nr 108/2019 Wojta Gminy Rogoézno z dnia 25 listopada 2020 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Rogdino wprowadza sig
nastepujgce zmiany.

Zmienia, skresla lub dodaje sie:

1. Wdziale

Il. WYKAZ UZYWANYCH SKROTOW | PODSTAW PRAWNYCH

§ 2. llekro¢ w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Rogdino jest mowa o:
1) dodaje sie pkt

13) Zespotach - naleiy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu powotywane
do realizacji wyspecjalizowanych zadan posiadajace ustalong w Regulaminie Organizacyjnym
wewnetrzng organizacje, przy czym zapisy w Regulaminie Organizacyjnym dotyczace
referatdw stosuje sie do odpowiednio do zespotow.

2. Wdziale

V. ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska:

1) dodaje sie pkt

7) Zespdt do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych (ZOIN}

w rozdziale

B. ZADANIA REFERATU ORGANIZACYIJNEGO (RO):

2) skresla sie § 11.




3) dodaje sie rozdziat |
J. ZESPOt DO SPRAW OCHRONY INFORMACII NIEJAWNYCH {ZOIN)

§ 1. Zespot do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych (ZOIN), jest wyspecjalizowang komarka
organizacyjng zajmujacq sie ochrong informacji niejawnych. W sktad Zespotu ds. OIN
wchodza:

1) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

2) Kierownik Kancelarii Specjalnej,

3} Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.

§ 2. Do podstawowych zadan Zespotu w zakresie ochrony informacji niejawnych nalezy
w szczegdlnosct,

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

2) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego do przetwarzania informagji
niejawnych,

3} kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji,

4} okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentéw niejawnych w Urzedzie Gminy,

5) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy i nadzorowanie
jego realizacji,

6) szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) przeprowadzanie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz wydawanie lub odmowa
wydania poswiadczen bezpieczenstwa,

8) powiadamianie Wojta o naruszeniu przepisow o ochronie informacji niejawnych
w Urzedzie Gminy,

9) realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

§ 3. W Zespole tworzy sie kancelarie specjalng podlegty bezposrednio Petnomocnikowi
Ochrony Informacji Niejawnych, ktory sprawuje nad nia nadzor.

§ 4. Kancelarig kieruje Kierownik Kancelarii Specjalnej, ktérym jest wyznaczony przez Woijta
pracownik na stanowisku inspektora.

§ 5. Do zakresu dziatania Kancelarii Specjalnej nalezy w szczegélnosci:




1) prowadzenie dziennikow, rejestrow i ksigzek oraz rejestracja dokumentéw niejawnych,

2) nadawanie i przyjmowanie przesytek przekazywanych za posrednictwem poczty specjalnej
lub uprawnionego przewoznika,

3) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentdow niejawnych w Urzedzie Gminy,
4) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne osobom
do tego uprawnionym,

5) kontrolowanie witasciwego oznaczania dokumentéw niejawnych wytwarzanych
w Urzedzie Gminy,

6} egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentow,
7) wykonywanie polecen Pefnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 6 W ramach pionu ochrony informacji niejawnych zorganizowany zostaje system
teleinformatyczny do przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” (ASDIS).

§ 7 W ramach systemu ASDIS funkcjonuje zespot w skladzie:
1) Administrator Systemu Teleinformatycznego, ktorym jest informatyk Urzgdu.

2) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego, ktorym jest Petnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych.

§ 8. Do zadar Administratora Systemu Teleinformatycznego nalezy w szczegdlnosci:
1) uczestniczenie w pracach zespotu opracowujgcego dokumentacjg SWBE i PBE;
2) zakladanie i likwidowanie konta oraz przydzielanie pierwszych haset Uzytkownikom ASDIS;

3) konfigurowanie sprzetu i oprogramowania oraz kontrolowanie konfiguracji sprzetu
i oprogramowania w czasie eksploatacji ASDIS;

4) prowadzenie ewidencji sprzetu, oprogramowania i nosnikow danych;

5) przeciwdziatanie wplywom wiruséw komputerowych i szkodliwego oprogramowania
na dziatanie ASDIS;

6) reagowanie na sygnaty o incydentach i usuwanie ich skutkow;

7} informowanie Petnomocnika OIN i Inspektora BTl ASDIS o wszelkich zdarzeniach
moggcych mie¢ wptyw na bezpieczenstwo ASDIS;

8) prowadzenie okresowego szkolenia oraz dziatania informacyjno-uswiadamiajacego

dla Uzytkownikéw ASDIS;



9} uczestniczenie w okresowych analizach ryzyka | opracowaniu dokumentacji

bezpieczenstwa;

10) serwisowanie i naprawa sprzetu;

11) prowadzenie nastepujacej dokumentacji:

a) ,Dziennika ewidencji Uzytkownikéw ASDIS”;

b) ,Dziennika ewidencji sprzetu, nosnikow i oprogramowania”;

¢} ,Dziennika dziatania Administratora ASDIS”;

d} ,Dziennika ewidencji zmian oprogramowania, konfiguracji lub naprawy sprzetu ASDIS”.

zmianie ulega zalqcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.




Zarzgdzenie Nr 38/20
Wijta Gminy Rogéino
2 dnia 27.05.2020r.

ZESPOL DO SPRAW OCHRONY INFORMACII
NIEJAWNYCH

REFERAT ORGANIZACYINY

OBJASNIENIE:

REFERATY | ZESPOLY

Schemat organizacyjny
Urzedu Gminy Rogoino

REFERAT FINANSOWY

Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Rogézno

REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ




