Zarzadzenie Nr 81/2021
Prezydenta Miasta Ostrofeki

z dnia 25 marca 2021 r.

zmieniajace zarzgdzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta Ostroteki

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2020r. poz. 713, ze zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1.
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Ostrotgki, stanowiacym zalacznik do
zarzadzenia Nr 494/2020 Prezydenta Miasta Ostroteki z dnia 31 grudnia 2020r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostroleki (ze zm.), wprowadza si¢
nastgpujace zmiany:

I)  w §9 wust. 1 pkt 25 otrzymuje brzmienie:

2»25) Pion Ochrony Informacji Niejawnych - symbol ,,PO”:
1) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

2) stanowisko ds. materiatow niejawnych,

3) administrator systemu teleinformatycznego,

4) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego,”;

2) w §9 wust. 8 kropke zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje si¢ ust. 9 w brzmieniu:

,»,9. Osoby realizujace zadania w Pionie Ochrony Informacji Niejawnych: pelnomocnik
ds. ochrony informacji niejawnych, stanowisko ds. materiatéw niejawnych, administrator
systemu teleinformatycznego i inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego wyznacza
Prezydent Miasta w drodze zarzadzenia sposréd pracownikéw urzedu.”;

3)  §42 otrzymuje brzmienie:

»S 42. Do  wlasciwosci Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy zapewnienie
przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych w Urzedzie Miasta Ostrofeki, a w
szczegOlnosci:

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

2)  zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne,

3) biezaca kontrola przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych oraz
srodkéw ochrony fizycznej informacji niejawnych,
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7
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14)
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opracowanie 1 aktualizowanie wymagajacego akceptacji Prezydenta, planu ochrony
informacji niejawnych dla Urzedu, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego
1 nadzorowanie jego realizacji,

opracowywanie dokumentacji dotyczacej przetwarzania informacji o klauzuli ,,poufne”
1,,zastrzezone”,

prowadzanie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji, w szczeg6lnosci szacowanie ryzyka,
prowadzenie zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych aktualnego wykazu

0sOb posiadajacych poswiadczenia bezpieczenstwa oraz osob, ktérym odméwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

kontrola stanu ochrony informacji niejawnych, w tym w szczeg6lnosci okresowa (co
najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,

szkolenie pracownikdw posiadajacych uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych,

sporzadzanie wykazu informacji stanowigcych tajemnice stuzbowa i panstwowg oraz
wykazu stanowisk, na ktérych informacje te sg przetwarzane,

szkolenie o0so6b przyjmowanych do pracy w Urzedzie na stanowiska zwigzane
z dostgpem do informacji niejawnych w zakresie:

a) przepisoOw dotyczacych ochrony informacji niejawnych oraz odpowiedzialnosci za
ich ujawnianie,

b) zasad ochrony informacji niejawnych w zakresie niezb¢dnym do wykonywania
pracy,

c) sposéb ochrony informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowg oraz
postepowania w sytuacjach zagrozenia dla takich informacji lub w przypadku ich
ujawnienia,

d) odpowiedzialnosci karnej, dyscyplinarnej i stuzbowej za naruszenie przepisOw
o ochronie informacji niejawnych,

szkolenie os6b uzyskujacych poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu
do informacji niejawnych w zakresie:

a) przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych oraz odpowiedzialnosci za
ich ujawnienie,

b) zasad ochrony informacji niejawnych w zakresie niezb¢dnym do wykonywania
pracy,

c) sposobdéw ochrony informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowg oraz
postepowania w sytuacjach zagrozenia dla takich informacji lub w przypadku ich
ujawnienia,

d) odpowiedzialnosci karnej, dyscyplinarnej i stuzbowej za naruszenie przepiséw
o ochronie informacji niejawnych,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
informacji,
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bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentéw niejawnych,
udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego upowaznionym,
egzekwowanie zwrotu dokumentow,

kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania dokumentéw niejawnych,
rejestrowanie dokumentdw niejawnych,

prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami niejawnymi,

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego do
przetwarzania informacji niejawnych oraz przestrzeganie zasad 1 wymagan
bezpieczenstwa systemu okreslonych w Szczegétowych Wymaganiach Bezpieczenstwa
oraz Procedurach Bezpiecznej Eksploatacji, a w szczegdlnosci:

a) administrowanie akredytowanym systemem teleinformatycznym w Urzedzie,

b) reagowanie naincydenty komputerowe w akredytowanym systemie komputerowym,

¢) nadzoér nad dostgpem uzytkownikéw do akredytowanego systemu komputerowego,

d) biezaca kontrola pracy akredytowanego systemu komputerowego,

e) biezaca aktualizacja dokumentacji bezpieczenstwa akredytowanego systemu
komputerowego,

ponoszenie odpowiedzialnosci za weryfikacje 1 biezaca kontrole zgodnosci
funkcjonowania sieci i systemu teleinformatycznego ze ,,Szczegélnymi Wymaganiami
Bezpieczenstwa” oraz kontrole znajomosci i przestrzegania ,,Procedur Bezpiecznej
Eksploatacji” akredytowanego systemu komputerowego.”;

zatacznik nr 1 (wielko$¢ zatrudnienia w etatach, w poszczegdlnych wydziatach,

referatach i biurach Urzedu Miasta Ostrotgki) do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Miasta Ostrofeki otrzymuje brzmienie zgodne z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia,
§ 2.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam pracownikom Urzgdu Miasta Ostroteki.

§ 3.

Nadz6r nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Ostrofeki.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2021.

wz. PREZYDENTA MIASTA

Anna Goclowska
Wiceprezydent Miasta



Zatacznik nr 1 do

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Ostrofeki

(zarzadzenie nr 81/2021

z dn. 25 marca 2021 r.)

Wielkos¢ zatrudnienia w etatach, w poszczegdlnych wydziatach, referatach i biurach Urzedu
Miasta Ostroteki ogdtem wynosi 256,55 etatdéw i przedstawia si¢ nastepujaco :

1. Kierownictwo Urzedu -4

2. Wydzial Organizacji i Kadr -8

3. Wydziat Obstugi Urzedu i Mieszkancow - 24,50
4. Wydziat Finans6w, Budzetu, Podatkéw i Optat -30

5. Wydzial Informatyki -6

6. Wydziat Uprawnien Komunikacyjnych -14
7. Wydzial Budownictwa - 6,80
8. Wydzial Gospodarki Nieruchomo$ciami -11

9. Wydzial Geodezji i Kartografii -9
10. Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska -11
11. Wydzial O$wiaty - 10,50
12. Wydzial Zdrowia i Spraw Spotecznych -10
13. Wydzial Dziatalno$ci Gospodarczej -6

14. Wydziat Kultury, Sportu i Turystyki -5

15. Wydziat Inwestycji i Drogownictwa -17
16. Wydzial Koordynacji Projektéw i Zaméwien Publicznych -8

17. Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego -8

18. Biuro Rady Miasta -5

19. Biuro Ewidencji Ludnosci -7

20. Biuro Planowania i Zintegrowanego Rozwoju -7,50
21. Biuro Prawne -5,50
22. Biuro Prasowe -3
23. Biuro Kontroli i Skarg -2

24. Biuro Audytu Wewnetrznego - 3,50
25. Biuro Ochrony Danych Osobowych -2
26. Urzad Stanu Cywilnego -7

27. Straz Miejska Ostroteki - 18
28. Pion Ochrony Informacji Niejawnych -0

29. Archiwum Zaktadowe -6
30. Stanowiska samodzielne -1,25



