
ZARZĄDZENIE Nr 32110
Wójta Gminy Kruklanki

z dnia Ż7 |ipca 20l0 r.

rv spralt,ie : zmi:rny Rcgulaminu organizzrcyjnegtl Urzęclu Gminy w Krulrlzrnlrch

t.\a podstawie ar-t.33 rrst.2 ustalvy zc|nla 8 narca 1990 r. o samorządzie gminnirln ( tj. Dz'
U' z 2001 r. Nl 14Ż,poz. 1591 zpoŻ' zn') r,r' związltLt z s\ 102 ust. 1 Statuttr GlnilLy Kn-rklanki
przyjętego uchwałą Nr XTT/92I08 Racly Grliny l(l'Lrl<1zurlti z dnia l 8 klł'ietnia 2008 r., zarz'ądzan',
co następuje:

\ 1'

W l{eguiarninie orgalrizac1,jnynl IJr'zędLr Gnrinr, \\/ Kr'trklankch stanowiącegcl załącznik do
ZarząclzentaNr 2il0B Wójta Glrrin1'KrLLklanlri z clnia 27 maja 2008 r'oltLl. Z]II.7' 2009r' 'zarząclzenle

Nr 28/09 i Nr 59/09. w,prowadza się nastę1ltLjącc Z1ll1ally:

1. W rozdziale III STRUKTTJRA ORGANIZACY,INA URZEDII

lv c\ 9 c]odaje się pl<t 5) w brzrnierriLr:

,. 5) PION OCI{RONY - POIN"
Pion oc]rrony tworzą:
1 . Pcłtlotnocl'rik cls. ocluonl, itlfb rm ac.j i ni e_j an rl1'c|.
2' Adnini stt'atol Bezpi eczeń strł'a In fbrnlacj i.
i. Kierorvnik I(ancelarii Ta.jnej. "

2' \\i rozclzia|e IV ZAKRESY DZIAŁ.ANIA REFERATU. SAMODZIELNYCH I

WIELooSoBoWYCFI STANOWISI( PRACY ORAZ RĄDCY PRĄWNEGO

1) rv $ 19 sl<r'eśla się pkt 30
2) iv 

"s 
23 doc'la.je się pltt 17) rł, brzt-'lltelltt_L:

.. 1 7) u yltotl\'rł,atrie oborviąz[iórl' Acll-llinistt'atora Bezpieczelistwa Intblnracji.''
3) g 2-5 otlzvntLr.je bl'zntienie .

.. PION OCHRONY INFOIIMAC.II NIE.]AWNYCH
Pion ocl'irony tworzą:

1. PełnotnoctliJi do spralł C)c1rrony In1brllac.jiNie_jawnycil. clo którego 'zaclań nzrleŻ1, 1y

szczególllości:
] ) Zaperłłrienie ocllt'ol-l1,' in1'ol'rlrac.ji tlie.jawnych.
Ż) Zapei,vnienie ochrorry sys1enlórv i sieci te[e irl1brmat1,cztlYch, w lrtorych Są Wylwarzane,

przetwarzane. plzcchowywanc lr-rb przekazywane inlormacj e uiej awne,
3) I(ontrola ochrony ir-r1'onnac-ji niejawnej. oraz przestlzegania przepisow o ochronie t),ch

intbnnao.ji.
4) okt'esoiva korltrola cwideric.ji. l'tlatcr'iał(lrł i obiegtr dokltnlelltów.
_5) opracowyr,vzttlie pIatlLl ocht'cll'l1' irltbrnlac.ji nie.jarł'nycJ_i,
6) Prorłaclzenie w\'kazu stitllolłisli i pr'ac zlecorrych olaz osob dopttszczon),ch do pracy na

stałrowisliach z ktcir'yr-ni wie1ze się c1ostęp do irllormacji nie.jar,vnych.
1) Szkolenie pracowlli1<orł' w zakresie ocl'irony infor'narcji lliejawnyclr.
8) Prowadzenie zrvyl<łych postępclwari sprawdzając1,ch,
9) Nzrclzor rlerl'toryczny nad Kierorvnikiem Kancelarii Tajne-i.

2. Adnrinistrator Bczpieczetistwa lnfbrmac.ji' do którego zac\ań nalezy rł,szczególr-ioŚci:



]) nŁldzóf nad flz;,cznynl zabezpieczenienl ponrieszczeri. w których przetwarzane są dane
osobowe oraz kontro1ą przebywa.jących iv nich osób,

2) zapewnienie arivary jnego zasilallia konlputerów oraz illrrych ttrządzei rla.jącycll wpływ na
bezpi eczeństwo przetrN arZaI1Ia,

3) dopilrrorvanie. aby ltomputery przetrośne. W l<toryclr przetwarzane Są dane osobowe
zabezpleczor_re był5, hasłen dostęptr pl'zecl nieautoryzowanym uruchornieniem oraz al:y
nlikrokon1lLttery te lrie bvły r-rdostęplliane osobom nieupoważnionynr do pr'zetwatzalia
dan,vch osobor,vych.

4) nadzor nacl naprawat-ni, ltotrselwacją oraz ]ikwidac.1ąurządzeń komputerowych na 1<tórych
zapisane są dane osobowe,

_5) zarządzanle hasłami uzytkownikow i nadzór nacl plzestrzeganienr proceciur określających
częstotliwość ich zrliany zgodrlie z wytycznynli' które powirrr'iy być zawarte w ir'rstn-rl<c.jl

określa.jpej sposób zarząd'l'anla systetlen infornlaty'czrtylll słuzącym do przetwarzanla
dan1'ch osobor'v1,ch, z,e szczególllyrn Lrwzględnienienl w-ynrogow bezpieczeństrva iirforrnacji.

6) nadzór nad czynnościanlj zrviązanynri ze spr'arł'dzaniem systenru pod kątern obecności
wirusow korlputero'uvyclr, częstości ich sprawdzania oraz lladzorowallie wykonywania
procedur lta1rtualllialria systetlów antywinrsow,vcir i iclr konfiguracji.

l) nadzol nad wyJ<onywanier-n l<opii awaryinych, ich przechowywanierlr oraz okresowym
sprawdzallienl pocl kątenl ich clalsze.j przydatności do odtwarzanla darlyclr w przypadku
a\Ą'arl] systen-iu.

8) nadzor nad pl'zeglądanli. l<onseru':tc.ianri oraz uraktttaltiieniatni S)lstel-tlólv słuząc1,cb do
przetwarzalria danych osobowygh orŁ1z WSZystkiLlli innymi czynnościanli w1,konywan)/lni na
bazach danych orolroy'y ch.

9) nadzor nad systenlem komttnikacji w sieci l<otrrputerowej olaz pr'zesyłaniem danyclr za
po średni ctwenr ltrząclzeń teletransmis.j i,

10)nadzor' riacl obiegienl oraz przeclrowywatliern dokunrentow i wydawnictw zaw-iera.jącvclr
dane osobowe gelterow'ane tr)rzez system infornratvczny.

11) rradzcir nad firnkcjonowanien-i nlechaniztrlów ltwielzytelniarria LrzytkorvnikoW W S),stet-nie
ilrlollrrirtycznynl pl'zetrł at'zającylll clane osobowe o7'az kontrolą dostępu c]o ćLanl'ch
osobo'uvyc1r. Nadzol'owanie . o ktot'yln lnowa wyze.j powirlno obejrnowtrć:

' ustalelrie iclent)'I'rkatorciw uŻytkowl"rików i iclr haseł (ic1entyfll<atory użytltowniltórł' nalezy
rvpisać do ewjdencji osób zatl'uc1tliorlych przy przetl,varzaniu danych osobowycl'r - ar't. 39
usl. I ustar.vv z dnia 29 sierpnier l9c)7 r. o ochronie danych osobowych).

' dopilnorł'atlie. aby liasłir ltŻ\'tkorvtl'ltow były ztlieniatre co Ilajnlllicj faz nl lliesiąc'
' dopilnorł'anie aby clostęp do danyclr osobowyclr przetwarzanych w systenlie był nroŻliwy

wyłącznie po podarLiu ident1''fikatora i właściwego lrasła.
' dopilnowanie. aby hasła r"lzytl<owrlil<orv były trzynratle w tajelrrnicy (r'óu'nieŻ po upływie

lertninu iclr rvazllości).

' dopilnowallie. ab1l i.1.'-',u'-kartorv osob. ]<tore utt'aciły Lrprawnietlia do przetrł,atzania danych
osobow'vch zastirły natychrniast wl're.jestt^owane. a ich hasła ltniewaznione'

12) dopilnowanie, aby - jezeli istnieją odporviednie lllozliwości teclmicZne - ekratry monitorow
stanorł,islt komputerowych. na ktcilyclr przetrvarzane Są dane osobowe' automatycznie
q,yłączały się po r'rpływie ustalonego cZaSLl nieaktywnoŚci r-rŻytl<ownika.

13)dopilnorvatlie. aby y, pomieszczenietch, gdzie przebywa.ją osoby postlonne' nronitory
stanowisk dostęplr do dan'vch osobowvch b),ły usta'uvione w taki sposob. aby Lrniemozliwió
tym osobol_n wgląd w clane.

l4)pod.ięcie llat1,chniastowych działali zabezpleczając1'ch statl s\lstenltl itrlornratycznego w
pr'zypadku ott'zyt-nallia intbLnlac.ji o llalL]Sze]lir-l zabezpicczeń syster-t'il-l in1blnlat)/czllego 1Llb
inlbrrnac.ji o zl-l-iianach w sposobie działania programu lrrb ulządzeń wskazr-rjącyclr na
nantszenie bezpieczeństw'a danvc1r.

1 5) allaliza s_vturrcji. okoliczności i prz)'c7yn, lttóre c1opt'orvadziły do nat.uszenia bezpieczeństr,va
danych (.jeśli takie wystąpiło) i przr'gotowanie ortrz prz.edstawienie adnrinistratorowi dalryclr



odpowiec1niclr zmian do instlukc.1i z'arz'ądzania systemen'r inlbrnatycznytn' słlrzącym do
przetw arzani a clar-rych o s obowych.

16)ś1edzenie osiągnięc w dziedzjnie zabezpleczanta systernów informatycznych w ogóle i
wdlazanie takic]r larzędzl, metocl pracy oIaZ sposobów zarządzania systemem
i nfornr atyczn ynt, ktore bezpi ec zeli stw-o to Wzmocnl ą,

17) przestrzeganie zasad i wynagań bezpieczeństwa systenru'
18)bieząca kotltrola zgodności 1irnkcjonorvatlia systemr'r teleinfbrrlatycznego Ze szczególnymi

wynraganiarli bezpi eczeństwa'
I 9) kontrola przestrzegania procesu bezpiecznej eksploatacji,
2 0 ) właś ciwe f r-rnkcj orro wani e s y stemtt tel einfbrnraty czne go.
21) zapewnienie obsłtlgi inforrr'ratycznej Urzędu, u'tym tworzenie i aclministrowanie siecią oraz

zar ząclzante p ro g ram atr.li i n fo rrrr atyc znytrl i .

22) utrzymanie należ1ltęg6 stanu technicznego sprzętu kon'iputerowego, egzekrvowanie
grvarancj i. se ru'i sowania oraz 1 e galno ści opro gramoWallla'

23)planorvar'rie rozwoju narzęclzt inlbrn'ratycznycl_r oraz organizowanie i wdlażanie
zab ezpte czeri s,v s1 em ci u, i ntb rmatyc zny c h,

24)analiza l<osztór,v IZecZoWyoh firllltcjorlowania narzędzi itrfornratycznych Urzędr-l oraz dbanie
o telminowe uiszczanie opłat Z t1l1l związanyclr'

25) zaperł'nianie łączlrości telekomunikacyjrre.j i intbrmatycz'ne.j oraz dbałość o rac.jonalną
gospoclarkę W tym zakresie.

26) real izac.j a p ro grall Lr blrd clwy społeczeristr.va in lbrr-l_tacyj ne go.

3. Kierownilr Iiancelarii 'fajnej, do którego zadań nalezy:
Prowadzetrie l(ancelarii Ta.inej, rv tynr w szczególności:

a) bezpośredIri trac]zór nad obiegiem ciokltmentÓw niejawnych w Urzędzie.
b) pf o \\ieLc1zel]i e r'r'y nragany ch rej e strorł' do ku metltów,
c) uc1ostępnianie lub wydawanie doltunletltów zzrwiera_jąoych intbrmac_je niejar.vne oznaczo]le

klaltzulami .,poLtftle'' ltlb ..zastrzezone''. osobom posiada.jącylll StoSowl]e poświaclczenie
bezpieczeristwa.

cl) egzeltwowani e zwrotu dokumentow zawi era.i ących intbrmac_j e nie.j awne,
e) kontrola przestlzegalria rł,łaściw'ego oZnaczania i rejestrowanie dokumentow w I(anceladi

Tąjnej w LJrzędzie,
f ) rvspołpraca z pełnonroclrikieur do spraw ochron1, in1brrnacji nie_jawnych.
g) prclwaclzellie bicżącej kontroli postępolvarlia z dokun'ientan'ii zawier'ającyr'rri intbr'n'racje

nie.jalvne. ktore zost.rły udostępnic'lne pracownikonl.

s2

Zarządz'enle wchodzi w,Źyoie z dniem podpisania.


