ZARZADZENIE NR 342/2020
WOJTA GMINY LUBAWA

z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

W sprawie szczegolowego sposobu organizacji i funkcjonowania kancelarii niejawnej
w Urzedzie Gminy Lubawa

Na podstawie art. 15 ust. 2 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(tekst jednolity: Dz. U. 22019 r. poz. 742) w celu zapewnienia ochrony informacji niejawnych, zarzadza

si¢ co nastepuje:

§ 1. W Urzedzie Gminy Lubawa tworzy si¢ wyodrebniona i wyspecjalizowang komérke organizacyjng
— Pion Ochrony Informacji Niejawnych zwana dalej POIN, w sktad ktérego wchodza:

- petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, zwany dalej petnomocnikiem

- pracownik kancelarii niejawnej

- inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego

- administrator sieci teleinformatyczne;j

§ 2. Szczegotowy obsade personalng POIN w Urzedzie Gminy Lubawa zawiera zatacznik nr 1.

§ 3. Pelnomocnik realizuje zadania przy pomocy POIN wynikajace z ustawy o ochronie informacji
niejawnych oraz rozporzadzen wydanych na jej podstawie.

§ 4. Praca POIN kieruje petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych powotany przez Wojta Gminy
Lubawa.

§ 5. W ramach POIN funkcjonuje Kancelaria Niejawna.

§ 6. Kancelaria Niejawna miesci si¢ w pokoju Nr 20A, budynek B. W pomieszczeniu obowigzuje
kontrola wejs¢ i wyjsé.

§ 7. Kancelaria Niejawna stanowi wyodregbniong komérke organizacyjna, w zakresie ochrony informacji
niejawnych podlegta petnomocnikowi, obstugiwana przez pracownikéw POIN, odpowiedzialng za
wiasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie oraz udostepnianie materiatow
niejawnych uprawnionym osobom.

§ 8. W sytuacji czasowej nieobecno$ci pracownika kancelarii niejawnej jego obowigzki przejmuje
Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 9. Nadz6r nad przebywajacymi w pomieszczeniach POIN osobami oraz wydanymi im materiatami
sprawowany jest przez pracownika kancelarii niejawnej lub osobe go zastepujaca.

§ 10. W pomieszczeniu kancelarii niejawnej nie instaluje si¢ kamer oraz systemu monitoringu
wizyjnego.

§ 1. Zobowiazuje si¢ pracownika kancelarii niejawnej, a takze pozostatych pracownikéw POIN do
biezacego informowania pelnomocnika o wszystkich sprawach zwiazanych z organizacja
i funkcjonowaniem POIN oraz kancelarii niejawne;j.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Imasz Ewertowsh;




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 342/2020
Wajta Gminy Lubawa
z dnia | paZzdziernika 2020 r.

Wykaz pracownikéw POIN w Urzedzie Gminy Lubawa,

wyznaczonych do pelnienia funkcji:

- pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych; zastepujacy pracownika kancelarii
niejawnej — p. Zaneta Senkowska

- inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego- p. Marcin Bielicki
- pracownik kancelarii niejawnej- p. Marcin Deka

- administrator systemu teleinformatycznego- p. Sebastian Zieliaski




