Zarzadzenie nr .11.5/2018
Starosty Grudzigdzkiego
z dniaZ¥. . 11. 2018r.

w sprawie utworzenia, organizacji i funkcjonowania Zespotu do Spraw Ochrony Informacji

Niejawnych w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu

Na podstawie art. 14. ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U.
2016 r., poz. 1167 ze zm.) oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2018.995 z dnia 2018.05.24.), zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
1. Tworzy sie Zespot do Spraw ochrony Informacji Niejawnych w Starostwie Powiatowym w
Grudzigdzu.
2. Zespot do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych (OIN) jest wyspecjalizowanym zespofem
pracownikow zajmujgcych sie, obok innych zadan, ochrong informacji niejawnych.
3. W skfad Zespotu ds. OIN wchodza:
- Petnomocnik ds. OIN
- Kierownik Kancelarii Specjalnej
- Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego

§2.
1. Do podstawowych zadan Zespotu w zakresie ochrony informacji niejawnych nalezy w
szczegolnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,
2) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego do przetwarzania informacji
niejawnych,
3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,
4) okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentéw niejawnych w Starostwie,
5) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Starostwie oraz jednostkach
organizacyjnych powiatu i nadzorowanie jego realizacji,

6) szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,



7) przeprowadzanie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz wydawanie lub odmowa
wydania poswiadczen bezpieczenstwa,
8) powiadamianie Starosty o naruszeniu przepiséw o ochronie informacji niejawnych w
Starostwie,
9) realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegolnych.
§3.
1 W celu realizacji zadar zespotu tworzy sie Kancelarig Specjalna podlegta bezposrednio
Petnomocnikowi Ochrony Informacji Niejawnych, ktory sprawuje nad nig nadzor.
2. Kancelaria kieruje Kierownik Kancelarii Specjalnej, wyznaczony przez Starostg.
3. Do zakresu dziatania kancelarii specjalnej nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie dziennikéw, rejestrow i ksigzek oraz rejestracja dokumentow
niejawnych,
2) nadawanie i przyjmowanie przesytek przekazywanych za posrednictwem poczty
specjalnej lub uprawnionego przewoznika,
3) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentdéw niejawnych w Starostwie,
4) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne
osobom do tego uprawnionym,
5) kontrolowanie wtasciwego oznaczania dokumentéw niejawnych wytwarzanych w
Starostwie,
6) egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentow,
7) wykonywanie polecen Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie

dziatan nalezgcych do zadan zespotu OIN.

4. Do zadan Inspektora Bezpieczeristwa Teleinformatycznego nalezy weryfikacja i biezgca
kontrola zgodnoéci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze szczegdlnymi
wymaganiami bezpieczefstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji.

§ 4.

6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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