
ZARZĄDZENIE NR 171/2020 
WÓJTA GMINY WARTKOWICE 

z dnia 30 września 2020 r. 

w sprawie powołania Pełnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych i wyznaczenia zespołu osób 
funkcyjnych (pracowników pionu ochrony) dla organizowanego systemu teleinformatycznego 

przetwarzającego informacje niejawne o klauzuli "zastrzeżone" w Urzędzie Gminy Wartkowice. 

Na podstawie art. 14 ust. 1, 2 i 5 art. 15 ust. 2 i 4, art. 16, art. 48 i art. 52 ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 
2010r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz.U. z 2019r. poz. 742) zarządzam, co następuje: 

§ 1.  Powołuję Pełnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych w Urzędzie Gminy Wartkowice 
w osobie Pani Katarzyny Tarczyńskiej. 

§ 2.  Wyznacza się zespół osób funkcyjnych (pracowników pionu ochrony) odpowiedzialnych za 
opracowanie dokumentacji bezpieczeństwa teleinformatycznego tj. Szczególne Wymagania Bezpieczeństwa 
systemu teleinformatycznego i Procedury Bezpiecznej Eksploatacji systemu teleinformatycznego  oraz za 
eksploatację i bezpieczeństwo systemu teleinformatycznego przetwarzającego informacje niejawne o klauzuli  
"zastrzeżone" w Urzędzie Gminy Wartkowice w składzie: 

1) Pani Katarzyna Tarczyńska - Pełnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych; 

2) Pani Wioletta Olczyk - Inspektor bezpieczeństwa teleinformatycznego; 

3) Pan Rafał Prośniak - Administrator systemu teleinformatycznego. 

§ 3.  Pracownicy pionu ochrony podlegają Pełnomocnikowi do spraw ochrony informacji niejawnych. 

§ 4.  Inspektor bezpieczeństwa teleinformatycznego jest odpowiedzialny za weryfikację i bieżącą kontrolę 
zgodności funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze szczególnymi wymaganiami bezpieczeństwa oraz 
kontrolę przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji. 

§ 5.  Administrator systemu teleinformatycznego jest odpowiedzialny za funkcjonowanie oraz 
przestrzeganie zasad i wymagań bezpieczeństwa przewidzianych dla systemu teleinformatycznego. 

§ 6.  Ustala się zakres obowiązków dla Pełnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych w Urzędzie 
Gminy Wartkowice określony w załączniku nr 1 do niniejszego Zarządzenia. 

§ 7.  Ustala się zakres obowiązków dla Inspektor bezpieczeństwa teleinformatycznego w Urzędzie Gminy 
Wartkowice określony w załączniku nr 2 do niniejszego Zarządzenia. 

§ 8.  Ustala się zakres obowiązków dla Administratora systemu teleinformatycznego w Urzędzie Gminy 
Wartkowice określony w załączniku nr 3 do niniejszego Zarządzenia. 

§ 9.  Nadzór nad realizacją zarządzenia powierzam Pełnomocnikowi do spraw ochrony informacji 
niejawnych. 

§ 10.  Zarządzenie podlega ogłoszeniu i wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

  
 

Wójt 
 
 

Piotr Kuropatwa 
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Załącznik Nr 1 do zarządzenia Nr 171/2020 

Wójta Gminy Wartkowice 

z dnia 30 września 2020 r. 

1. Do zadań Pełnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych należy: 

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie środków bezpieczeństwa fizycznego; 

2) zapewnienie ochrony systemów teleinformatycznych , w których są przetwarzane informacje niejawne; 

3) zarządzanie ryzykiem bezpieczeństwa informacji niejawnych, w szczególności szacowanie ryzyka; 

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych informacji, 
w szczególności okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiałów i obiegu 
dokumentów; 

5) 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; 

6) prowadzenie szkoleń w zakresie ochrony informacji niejawnych; 

7) prowadzenie zwykłych postępowań sprawdzających oraz kontrolnych postępowań sprawdzających; 

8) prowadzenie aktualnego wykazu osób zatrudnionych lub pełniących służbę w jednostce organizacyjnej albo 
wykonujących czynnosci zlecone, które posiadają uprawnienia do dostępu do informacji niejawnych, oraz 
osób, którym odmówiono wydania poświadczenia bezpieczeństwa lub je cofnięto, obejmującego 
wyłącznie: 

a) imię i nazwisko, 

b) numer PESEL, 

c) imię ojca, 

d) datę i miejsce urodzenia, 

e) adres miejsca zamieszkania lub pobytu, 

f) określenie dokumentu kończącego procedurę, datę jego wydania oraz numer; 

9) przekazywanie odpowiednio ABW i SKW do ewidencji osób uprawnionych do dostępu do informacji 
niejawnych, a także osób, którym odmówiono wydania poświadczenia bezpieczeństwa lub wobec których 
podjęto decyzję o cofnięciu poświadczenia bezpieczeństwa. 

2. Zadania, o których mowa w ust. 1 pełnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych realizuje przy 
pomocy "pionu ochrony".
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Załącznik Nr 2 do zarządzenia Nr 171/2020 

Wójta Gminy Wartkowice 

z dnia 30 września 2020 r. 

Inspektor bezpieczeństwa teleinformatycznego realizuje zadania w zakresie weryfikacji i bieżącej 
kontroli zgodności funkcjonowania eksploatowanego w Urzędzie systemu teleinformatycznego z jego 
dokumentacją bezpieczeństwa, a w szczególności: 

1) wytwarza i archiwizuje informacje niejawne z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego; 

2) 2) informuje Pełnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych o wszelkich zdarzeniach związanych 
lub        mogących mieć wpływ na bezpieczeństwo systemu teleinformatycznego; 

3) uczestniczy w opracowaniu programów organizacyjno-użytkowych, projektów, koncepcyjnych 
i technicznych planowanych do budowy systemu teleinformatycznych; 

4) udziela instruktażu i szkoli użytkowników systemu w zakresie czynnosci dotyczacych Bezpieczeństwa 
Teleinformatycznego zgodnego z Procedurą Bezpiecznej Eksploatacji systemu teleinformatycznego; 

5) nadzoruje obieg wytworzonych w systemie materiałów niejawnych; 

6) uczestniczy w procesie szacowania ryzyka; 

7) przechowuje oryginały zatwierdzonej dokumentacji bezpieczeństwa teleinformatycznego; 

8) prowadzi wykaz osób mających dostęp do sytemu teleinformatycznego zawierajacy co najmniej: imię 
i nazwisko, posiadane poświadczenie bezpieczeństwa (jego numer, klauzulę i datę ważności); 

9) odpowiada za ochronę informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych, przekazywanych lub 
przechowywanych w systemie teleinformatycznym; 

10) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych.
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Załącznik Nr 3 do zarządzenia Nr 171/2020 

Wójta Gminy Wartkowice 

z dnia 30 września 2020 r. 

Administrator systemu teleinformatycznego realizuje zadania w zakresie odpowiedzialności za 
funkcjonowanie systemu teleinformatycznego oraz odpowiada za przestrzeganie zasad i wymagań 
bezpieczeństwa przewidzianych dla systemu teleinformatycznego, w szczególności: 

1) zapewnienie ochrony systemów teleinformatycznych , w których są przetwarzane informacje niejawne; 

2) opracowuje i uaktualnia dokumentację bezpieczeństwa systemu teleinformatycznego; 

3) uczestniczy w procesie szacowania ryzyka; 

4) prowadzi analizę zagrożeń dla systemu teleinformatycznego; 

5) analizuje i kontroluje rejestry zdarzeń w systemie teleinformatycznym i prawidłowość ich archiwizowania; 

6) wdraża procedury bezpiecznej eksploatacji; 

7) utrzymuje zgodność konfiguracji i parametrów systemu teleinformatycznego z dokumentacją 
bezpieczeństwa systemu; 

8) systematycznie kontroluje funkcjonowanie mechanizmów zabezpieczeń i poprawnosć działania systemu 
teleinformatycznego; 

9) informuje pełnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych o stwierdzonych naruszeniach 
bezpieczeństwa systemu teleinformatycznego; 

10) zapewnia dostęp do systemu teleinformatycznego wyłącznie użytkownikom posiadających wymagane 
uprawnienia oraz odpowiednie i ważne poświadczenia bezpieczeństwa lub upoważnienia wydane przez 
Wójta Gminy; 

11) przeprowadza konserwację, naprawy oraz nadzoruje przedsięwzięcia serwisowania urządzeń 
zainstalowanych w systemie teleinformatycznym.
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