Zarzadzenie nr 140’
Prezydenta Miasta Torunia
zdnia 19.10. 2012r.

w sprawie ustalenia szczegélowego zakresu dziatania Pelnomocnika Prezydenta ds. Ochrony
Informacji Niejawnych '

Na podstawie art. 14 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
nigjawnych (Dz. U. Nr 182, p o0z. 1228) oraz § 26 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Torunia stanowigcego zalgeznik nr 1 do zarzadzenia nr 403 Prezydenta Miasta Torunia z dnia
11 grudnia 2009 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Torunia
(zmienionego zarzadzeniami nr 1 z dnia 4 stycznia 2010 r., nr 11 z dnia 19 stycznia 2010 r., nr 57
z dnia 5 marca 2010 r., nr 124 z dnia 10 maja 2010 r., nr 189 z dnia 30 czerwea 2010 r., nr 323 z dnia
7 wrzeénia 2010.1., nr 429 z dnia 20 grudnia 2010 r., nr 450 z dnia 31 grudnia 2010 r., nr 84 z dnia
17 marca 2011 r., nr 103 z dnia 4 kwietnia 2011 r., nr 215 z dnia 1 lipca 2011 r., nr 395 z dnia
24 pazdziernika 2011 r., nr 18 z dnia 24 stycznia 2012 r., nr 226 z dnia 12 lipca 2012 r. oraz nr 359
z dnia 10 wrzednia 2012 r.)

zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ szczegotowy zakres dziatania Pelnomocnika Prezydenta ds. Ochrony Informacii
Niejawnych stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Pelnomocnikowi Prezydenta ds. Ochrony Informacji
Niejawnych.

§3. Traci moc zarzadzenie nr 155 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 29 kwietnia 2003 r.
w sprawie ustalenia szczegélowego zakresu dziatania i wewnetrznej struktury organizacyijnej
Petnomocnika Prezydenta ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Pionu Ochrony Urzedu Miasta
Torunia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do zarzadzenia nr .. 1104 .
Prezydenta Miasta Torunia z dnia M 10.:2012 T.

Szczegolowy zakres dzialania Pelnomocnika Prezydenta ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Ilekroé¢ w dalszej czesci niniejszego zalgcznika jest mowa o:

§2.
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Do
1)
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prezydencie — nalezy przez to rozumieé¢ Prezydenta Miasta Torunia;

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Torunia;

dziale — nalezy przez to rozumie¢ jednostke¢ organizacyjna urzedu wyodrebniong
w schemacie organizacyjnym, bez wzgledu na jej nazwe; -

pelnomocniku — nalezy przez to rozumieé Pelnomocnika Prezydenta ds. Ochrony Informacii
Niejawnych;

ABW —nalezy przez to rozumie¢ Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego;

SKW — nalezy przez to rozumieé¢ Shuzbe Kontrwywiadu Wojskowego.

Rozdzial 2
Szczegdélowe zadania pelnomocnika

zadan petnomocnika nalezy w szczegdlnosei:

zapewnienie ochrony informacji nigjawnych, w tym stosowanie §rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktdérych sg przetwarzane informacie
nigjawne; ,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencj,
materialdéw i obiegn dokumentéw;

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

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informaciji niejawnych;

prowadzenie zwyklych postepowafi sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych Iub pelnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostgpu
do informacji niejawnych, oraz oséb, ktorym odméwiono wydania po$wiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto;

przekazywanie odpowiednio ABW Jub SKW do ewidencji, danych oséb z prowadzonego
wykazu 0s6b uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze 0séb, ktérym
odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto de”cyzjq 0
cofnigciu poswiadczenia bezpieczetistwa,

zawiadamianie ABW lub SKW, zgodnie z wlasciwoscia, o przypadkach naruszenia przepiséw
o ochronie informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” lub wyzszej;

prowadzenie postgpowan w sprawie zgromadzefi;

nadzorowanie kancelarii tajnej.



§ 3. Pelnomocnik podczas realizacji zadan okreslonych w § 2 zobowigzany jest w szczegblnosci do:
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4
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rzetelnoéci zawodowej, aktywnego wspéldziatania z pozostatymi pracownikami urzedu
i niezwlocznego dokonywania wnioskowanych uzgodnien;

informowania przetozonych o zagrozeniach, w tym majacych wplyw na wykonanie zadan;
znajomosci | .stosowania ustalonych w urzgdzie procedur wykonywania czynnosci
stuzbowych, w tym procedur systemu zarzadzania jakoscia;

sporzadzania opracowafi, sprawozdani, w tym statystycznych, ocen, analiz i biezacych
informacji o realizacji zadan réwniez na wniosek innego dzialu w zakresie wynikajgcym
Z zajmowanego stanowiska;

uczestniczenia w przygotowaniu i realizowaniu plandéw rzeczowo-finansowych;
uczestniczenia w rozpatrywaniu skarg zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
i ustalonymi zasadami;

proponowania, réwniez zapobiegawczo, niezbednych usprawnien na zajmowanym
stanowisku, efektywnych metod pracy w szczeglnoéci majacych wplyw na obshuge
interesantéow; ‘

dziatania na rzecz ochrony whasnosci intelektualne;.

Prezygen: Miasta Torunia



