REGULAMIN WEWN ETRZNY
BIURA OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
STAROSTWA POWIATOWEGO
W GRYFINIE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

8§ 1. Merytoryczny zakres dziatania Petnomocnika ds. aehr informacji
niejawnych oraz Biura Ochrony Informacji Niejawnycbkrela Regulamin
organizacyjny Starostwa Powiatowego w Gryfinie.

8 2. Nadzor i kontra$ na dziatalnécia Petnomocnika ds. ochrony informaciji
niejawnych, zwanego dalej Petnomocnikiem, sprav@tiggosta Gryfiski.

8 3. 1. Caloksztaltem pracy Biura ochrony informaagjawnych, zwanego dalej
Biurem, kieruje Petnomocnik i w zazku z tym:
1) koordynuje prac podlegtych pracownikbw oraz sprawuje o0goélny nadzor
nad funkcjonowaniem Biura, w tym :
a)przydziela pracownikom Biura zadania wyndeg z indywidualnych zakreséw
obowigzkOw oraz inne, wynikage z doranej potrzeby, zadania zynane
z zakresem dziataldoi Biura,
b) dekretuje pisma wptywage do Biura,
c) decyduje o sposobie wykonywania zada
2) sprawdza pod wzgllem merytorycznym i redakcyjnym korespondencj
z nadzorowanego stanowiska pracy oraz wszelkie ipngekty opracowywane
przez pracownikow;
3) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikéw itenrego i fachowego
zatatwiania spraw;
4) odpowiada przed Stargsta realizagj zada i prawidtowg organizaci Biura;
5) inspiruje pracownikéw do podnoszenia kwalifikaagwodowych;
6) inicjuje usprawnianie pracy w nadzorowanych dzieach;
7) udziela podleglym pracownikom instrukia oraz pomocy Ww zakresie
wykonywanych przez nich zafia
8) prowadzi kontrole wewgtrzne w Biurze;
9) wymaga od podleglych pracownikéw przestrzegaiyacypliny i kultury pracy
oraz widciwego zabezpieczenia dokumentow zblowych i innych materiatdw
na stanowiskach pracy;
10) ocenia prac podleglych pracownikbw i wnioskuje o przyznamiagrod,
awansowanie lub udzielenie kary;
11) odpowiada za pozosiag w jego dyspozycjsrodki finansowe przeznaczone
na realizagj zada przez Biuro;
12) sprawuje merytoryczny nadzor nad:
a) pracownikiem wykonujcym czynnéci kancelaryjne zwanego dalej
pracownikiem Biura,



b) inspektorem bezpiecastwa teleinformatycznego.

8§ 4. 1. Pracownicy Biura odpowiadaprzed Petnomocnikiem za prawidiowe
I sprawne wykonywanie zafla obowigzkéw, zgodnie z przydzielonymi im zakresami
obowigzkow.
2. Podstawowe obowiki pracownikOw okrélaja postanowienia Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego w Gryfinie. Poza tymi olgmkami pracownicy Biura
powinni:
1) wspoétdziatd i wspétpracowa przy wykonywaniu obowzkow stbowych,
inicjowa oraz stosowai upowszechniadzasady nowoczesnej organizacji pracy;,
2) przestrzega godzin urzdowania oraz organizowa sprawne przyjmowanie
interesantow;
3) udziel& interesantom informacji niegdnych lub przydatnych przy zatatwianiu
spraw oraz wyjgniaé tres¢ obownzujacych przepisdw prawnych;
4) na bigaco orientowa sie w zakresie spraw zatatwianych przez pracownika,
ktdrego zasipuje w czasie jego nieobecog
5) przyjmow& interesantow — a na iclydanie — wnoszone przez nich podania,
whnioski , skargi itp. przyjmowado protokotu;
6) ufatwia interesantom zatatwianie spraw poprzez dokonywanggodnid,
potwierdzé danych lkdacych w posiadaniu innych komorek organizacyjnych
Starostwa, udogpnianie interesantom przepisow prawa;
7) uzyskiwg w miake mozliwosci, we wilasnym zakresie oltene dokumenty,
potwierdzenia niezjmine do zatatwienia spraw, adagce w posiadaniu innych waow
lub instytucij,
8) umaliwia¢ zainteresowanym wgdl w zagdarg dokumentag w oparciu o0 przepisy
ustawy o dospie do informacji publicznej;
9) przedstawia przetwonemu sprawy w sposob precyzyjny w oparciu o pesiad
wiedz albo zgtaszaproblemy uniem#iwiajace samodzielne realizowanie zleconego
zadania.

ROZDZIAL 2
ORGANIZACJA WEWN ETRZNA| OBSADA OSOBOWA BIURA

8 5. Obsad@ osobowy Biura z uwzgtdnieniem imienia i nazwiska kdego
pracownika, okrédeniem inazw zajmowanego stanowiska, azxzak symbolem
literowym, ktory pracownik stosuje przy spedzaniu pism zawiera zgiznik Nr 1
do niniejszego regulaminu.

8§ 6. 1. Zasady znakowania akt o#eeinstrukcja kancelaryjna.
2. Zgodnie z Regulaminem organizacyjnym StarostveaviBtowego w Gryfinie
Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych siessymbol literowy: PN, a Biuro
Ochrony Informacji Niejawnych symbol literowy: BO.



ROZDZIAL 3 )
ZAKRES CZYNNO SCI PRACOWNIKOW BIURA

8 7.1. Zakres czynnwi pracownikdw Biura ustala na podstawie niniejszeg
regulaminu i podpisuje Petnomocnik oraz zatwier8tarosta.
2. Zakres czynnwi Petnomocnika ustala Starosta.
3. Zakresy czynnimi kazdorazowo ulegaj zmianie w przypadku natenia
na Petnomocnika Ilub Biuro nowych zadawynikajacych z przepiséw prawa
lub z wewrtrznych uregulowa.
4. Zakres czynrii sporadza s¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych po jednym
egzemplarzu:
1) dokcza s¢ pracownikowi, ktérego zakres czyriisodotyczy;
2) przekazuje gido teczki akt osobowych pracownika,;
3) przechowuje Petnomocnik.
5. Data potwierdzenia odbioru zakresu czyen@rzez pracownika jest dafego
obowizywania.

ROZDZIAL 4
APROBATA

8 8.1. Do aprobaty Petnomocnika zastrzega si
1) podpisywanie pism (korespondencji) do kierowmikOurzedow w zakresie
niezastrzeonym do aprobaty Starosty;
2) ustalanie regulaminu wewtnznego Biura, w tym szczegotowego zakresu czyaino
pracownikow;
3) udzielanie zezwolenia pracownikowi na vo¢ w sprawach osobistych
w godzinach stzbowych;
4) wydawanie niezitinych wyj&nien, interpretacji i pism o charakterze instrukcyjnym,
a take wystpowanie do kierownikbw komérek organizacyjnych 8sava
0 sporadzenie | dostarczenie potrzebnych informacji, opves | innych
dokumentow;
5) przedstawianie Staftie, Zaradowi i Radzie Powiatu materialtdbw o charakterze
informacyjnym, analitycznym i sprawozdawczym;
6) opracowywanie planéw kontroli w Biurze, Starastwjednostkach organizacyjnych
powiatu, w ktorych wysipuja informacje niejawne;
7) wsepna akceptacja podania o urlop.
2. Petnomocnik przedktada Stsc® projekty uchwal, zagdzen, umow,
porozumié opracowanych przez Biuro.
3. Petnomocnik odpowiada za prawidiai&o zgodnd¢ z prawem przygotowywanych
projektéw pism, co potwierdza podpisem na kopihtpcojektow.



ROZDZIAL 5 )
ZASTEPSTWA PRACOWNIKOW

8 9. 1. Zastpstwo Peinomocnika ustala Starosta Gishi w szczegotowym
zakresie czynnii.
2.Podczas krotkotrwalej nieobecmd pracownika na  stanowisku  pracy
ds. kancelaryjnych w sprawach hjeych zasfpstwo przejmuje Petnomocnik.
W innych przypadkach sprawta regulup przepisy dotyczce ochrony informacji
niejawnych.

ROZDZIAL 6
SCHEMAT ORGANIZACYJNY BIURA

PELNOMOCNIK ds. OCHRONY INFORMACJI NIEJ AWNYCH |

INSPEKTOR

STANOWISKO PRACY BEZPIECZENSTWA
DS. KANCELARYJNYCH TELEINFORMATYCZNEGO

ROZDZIAL 7
OPIS STANOWISK PRACY

. STANOWISKO PRACY: PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFOR MACJI
NIEJAWNYCH (PE£NOMOCNIK)

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
»  Stanowisko : niewrdiwe



2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI

PELNOMOCNIK

v

BIURO
OCHRONY INFORMACJI
NIEJAWNYCH

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA
zapewnienie przestrzegania przepisoOw o ochrongenmdcji niejawnych

4. GEOWNE OBOWI AZKI

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w B8¢awie, jednostkach
organizacyjnych powiatu oraz w Szpitalu Powiatowyn Gryfinie Sp. z o.0.
I Powiatowe] Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej wryftie, w tym stosowanie
srodkow bezpieczestwa fizycznego,

b) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznyehktérych @ przetwarzane
informacje niejawne,

c) zaradzanie ryzykiem bezpiecastwa informacji niejawnych, w szczegoéhoo
szacowanie ryzyka,

d) prowadzenie kontroli ochrony informacji niejavatly oraz przestrzegania
przepisow o ochronie informacji niejawnych, w szgdacsci okresowej (Co najmniej
raz na trzy lata) kontroli ewidencji, materiatéwhiegu dokumentow,

e) prowadzenie szkalev zakresie ochrony informacji niejawnych,

f) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnibnyc Starostwie, jednostkach
organizacyjnych powiatu oraz w Szpitalu Powiatowwn Gryfinie Sp. z o.0.
i Powiatowej Stacji Sanitarno - Epidemiologiczney Gryfinie, ktore posiadaj
uprawnienia do dogpu do informacji niejawnych,

g) prowadzenie innych dokumentéw dkoaych ustaw o ochronie informacji
niejawnych,

h) kierowanie Biurem Ochrony Informacji Niejawnych

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)
» Zgodnie z zapisami ustawy o ochronie informaugjawnych podejmuje

decyzje ustalenia czasu i miejsca szkolenia prat@mn w zwigzku
z dopuszczeniem do pracy z dokumentami niejawnymi.



» Skiada propozycje Stacie dotycace:
— obnizania lub znoszenia klauzul tafoo materiatom, ktorych jest wykonawc
merytorycznym lub na wniosek innych wykonawcow,
— urzadzenia pomieszcaedo pracy z dokumentami niejawnymi,
— obsady stanowisk stbhowych w Biurze.

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewgtrzne :
— Starosta Gryfiski
— kierownicy komérek organizacyjnych Starostwa, a s@czegolngci
Wydziatu Organizaciji i Informacji oraz Wydziatu Zadzania Kryzysowego,
» Kluczowe kontakty zewgirzne :
— Delegatura Agencji Bezpieazstwa Wewgtrznego w Szczecinie,
— kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu, workch wystpuja
informacje niejawne,
— Dyrektor i pracownik ds. obronnych Szpitala Pdawgego w Gryfinie,
— Pastwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Gryfinie.

7.WIEDZA , UMIEJ ETNOSCI , DOSWIADCZENIE

1)wyksztatcenie — wisze

2)wymagana specjaldé— administracja, prawo, wyksztatcenie wojskowe

3) obligatoryjne uprawnienia — pwiadczenie bezpiecastwa, szkolenie w zakresie
ochrony informaciji niejawnych z ABW albo SKW alboSIV

4)doswiadczenie zawodowe — co najmniej 4 lata, w tynmapnniej 2 lata sta pracy:

- na stanowiskach wdniczych w urgdzie marszatkowskim, wojewddzkich
samorzdowych  jednostkach  organizacyjnych, starostwie  ptowym,
powiatowych jednostkach organizacyjnych, aaze gminy, jednostkach
pomocniczych gminy, gminnych jednostkach i zaktadbod-etowych, biurach (ich
odpowiednikach) zwizkOw jednostek samagdu terytorialnego, zaktadach
budzetowych zataonych przez te zwkki, biurach (ich odpowiednikach) jednostek
administracyjnych jednostek samgalm terytorialnego, lub
- w stuzbie cywilnej, lub
- w stwzbie wojskowej lub innych shibach mundurowych, lub
- w stwzbie zagranicznej, z wytkiem stanowisk obstugi, lub
- w innych urzdach pastwowych, z wygtkiem stanowisk pomocniczych i obstugi,
lub
- na kierowniczych stanowiskachrséwowych.

5) predyspozycje osobowaiowe :
- operatywné¢ i samodzielnéc,
- inicjatywa i kreatywnéc,
- dyspozycyjnéc¢,
- gotowas¢ do dziatania poza natonymi zadaniami,
- umiegtnos¢ wspodtdziatania z innymi ogniwami.
6) umiegtnosci zawodowe:
- umiegtnos¢ opracowywania plandw, kierowania ich realizacj
oraz koordynowania dziatadznych ogniw i podmiotow,



- umiegtnos¢ wiasciwej hierarchizacji zada
- umiegtnos¢ oceniania pracownikdw oraz obiektywnej oceny izlaldn.

8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

Petnomocnik odpowiada za :

1) merytoryczne opracowanie oraz aktualizaépstrukcji dotyczcej sposobu i trybu

przetwarzania informacji niejawnych o Kklauzuli >zaszone< oraz zakresu
i warunkéw stosowaniagrodkéw bezpiecaestwa fizycznego w celu ich ochrony
w Starostwie Powiatowym w Gryfinie”;

2) przygotowywanie projektbw uchwatl Rady Powiatwgrzzdzen Starosty oraz

wnioskow na Zargd Powiatu dotyczeych dziatania Biura.

9. WSPOLZALE ZNOSC StUZBOWA
» Bezparedni przetgony — Starosta Gryiski
10. ZASTEPSTWA

» 0soba na stanowisku zestije pracownika na stanowisku pracy
ds. kancelaryjnych,
» o0soba na stanowisku zegbwana jest przez Staresbryfinskiego.

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH
nie bierze udziatu

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
» sprzt informatyczny — zestaw komputerowy
» oprogramowanie — standardowe
> srodki tagcznaici — telefon stacjonarny, telefon komérkowy
» inne uradzenia — szafa metalowa, szafa drewniana zamykaklioz

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

> ucigzliwosci fizyczne wysgpujagce w miejscu  wykonywania czyn§mo
zawodowych: zgodnie z ocgnyzyka zawodowego

14. KRYTERIUM OCENY

w szczegolngéci: fachowd¢, umiegtnos¢ opracowywania plandw, kierowania ich
realizacyg, umiegptnos¢ wiasciwej hierarchizacji zada umiegtnos¢ oceniania
pracownikOw oraz obiektywnej oceny ich dzigteoperatywné¢ i samodzielné,
inicjatywa 1 kreatywné&c, dyspozycyjné, gotowdé do dziatania poza natonymi
zadaniami, umietnos¢ pracy w zespole oraz wspétdziatania z innymi ogmw
doktadnd¢, odpowiedzialn&é, kultura osobista, odporéodna stres.



. STANOWISKO PRACY DS. KANCELARYJNYCH

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY
» urzd: Starostwo Powiatowe w Gryfinie
» komorka: Biuro ochrony informacji niejawnych
» stanowisko : niewrdiwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI

PELNOMOCNIK

BIURO
OCHRONY INFORMAJI
NIEJAWNYCH

STANOWISKO PRACY INSPEKTOR
BEZPIECZENSTWA
ds. KANCELARYJNYCH TELEINFORMATYCZNEGO

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA
zapewnienie ochrony fizycznej materialtdw niejawnych

4. GEOWNE OBOWI AZKI

a) zapewnienie ochrony fizycznej materiatéw niejg@imprzechowywanych w Biurze,
b) wykonywanie czynniei kancelaryjnych z dokumentami niejawnymi oznagzon
klauzub tajncici ,zastrzeone” dla potrzeb Starostwa, jednostek organizacyjny
powiatu oraz Szpitala Powiatowego w Gryfinie Sp. @.0. i Powiatowe] Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Gryfinie,

c) prowadzenie kontroli (okresowych i dangch) stanu faktycznego i sposobu
ochrony materiatdw niejawnych u wykonawcow.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)
» przedstawia propozycje, rekomenduje, opiniuje,nmige Petnomocnika

w zakresie spraw na swoim stanowisku pracy
» samodzielnie decyduje o przgju lub nie przygciu uszkodzonej przesyiki



6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewgtrzne:
— z 0sobami uprawnionymi do prac z dokumentamianveymi,
— z kancelay og6lm Starostwa,

» Kluczowe kontakty zewgirzne :
— kancelaria niejawna Komendy Powiatowe] PolicjGryfinie.

7. WIEDZA , UMIEJ ETNOSCI , DOSWIADCZENIE

5)

6)

wyksztatcenie $rednie lub wysze

wymagana specjaldd — administracja

obligatoryjne uprawnienia — dopuszczenie do pra@teriatami niejawnymi

doswiadczenie zawodowe :

a)dawiadczenie zawodowe poza gdem (Starostwem) przy wykonywaniu
podobnych czynni — preferowane,

b) daédwiadczenie w pracy w ugdzie (Starostwie), w tym na pokrewnych
stanowiskach — preferowane.

predyspozycje osobowciowe -— operatywri®, samodzieln&, inicjatywa,

kreatywnd¢, dyspozycyjnéé, gotowadé do dziatania poza natonymi zadaniami,

umiejtnos¢ pracy w zespole oraz wspotdziatania z innymi o@mw

umiegtnosci zawodowe — umiefnos¢ wiasciwej hierarchizacji zada

. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

» za zabezpieczenie dokumentow niejawnych przed autraniszczeniem,
mozliwos$cig ujawnienia ich tréci osobom nieuprawnionym.

9. WSPOLZALEZNOSC StUZBOWA

10.

11.

12.

» Bezpdredni przetaony — Petnomocnik.
» Wyzszy przetaony — Starosta Powiatu.

ZASTEPSTWA
» 0soba na stanowisku zggbwana jest przez Petnomocnika
» 0soba na stanowisku zggstije — nie zagpuje

UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH
» nie bierze udziatu

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» sprzt informatyczny — zestaw komputerowy

» oprogramowanie — standardowe

» srodki facznasci — telefon stacjonarny
» inne uradzenia — szafa metalowa, szafy drewniane



13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» uciazliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu  wykonywania czyn§mo
zawodowych: zgodnie z ocgenyzyka zawodowego

14. KRYTERIUM OCENY

w szczegolnéci: fachowad¢, umiegtnos¢ opracowywania plandw, kierowania ich
realizacy, umiegtnos¢ wiasciwej hierarchizacji zadga operatywné¢ i samodzielnéc,
inicjatywa 1 kreatywné&c, dyspozycyjné, gotowdé do dziatania poza natonymi
zadaniami, umiefnos¢ pracy w zespole oraz wspoétdziatania z innymi ogmw
doktadna¢, odpowiedzialn&e, kultura osobista, odporéona stres.

lIl. INSPEKTOR BEZPIECZE NSTWA TELEINFORMATYCZNEGO

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY
» Urzad : Starostwo Powiatowe w Gryfinie
» Wydziat : Biuro ochrony informaciji niejawnych
»  Stanowisko : niewrdiwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFNSKI

PELNOMOCNIK

BIURO
OCHRONY INFORMAJI
NIEJAWNYCH

STANOWISKO PRACY INSPEKTOR
BEZPIECZE NSTWA
ds. KANCELARYJNYCH TELEINFORMATYCZNEGO




3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA
zapewnienie bezpiecastwa funkcjonowania systemu teleinformatycznego

4. GLOWNE OBOWIAZKI

a) weryfikacja | biegca kontrola zgodrimi  funkcjonowania  systemu
teleinformatycznego ze szczegolnymi wymaganiampleezestwa,

b) przestrzeganie procedur bezpiecznej eksploatacj

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)
> przedstawia propozycje, rekomenduje, opiniuje, rimige Petnomocnika
w zakresie spraw na stanowisku pracy

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA

» Kluczowe kontakty wewgtrzne:
— z administratorem systemow teleinformatycznycr&itwa,
— z pracownikiem Biura,
» Kluczowe kontakty zewgirzne :
— z pracownikami o podobnych kompetencjach w Dedlaga Agencji
Bezpieczéastwa Wewntrznego w Szczecinie.

7. WIEDZA , UMIEJ ETNOSCI , DOSWIADCZENIE

1) wyksztatcenie $rednie lub wysze
2) wymagana specjaldd— informatyka
3) obligatoryjne uprawnienia — dopuszczenie do gramateriatami niejawnymi
4) dawiadczenie zawodowe:
a)dawiadczenie zawodowe poza wdem (Starostwem) przy wykonywaniu
podobnych czynnii — preferowane,
b) daédwiadczenie w pracy w ugdzie (Starostwie), w tym na pokrewnych
stanowiskach — preferowane.
5) predyspozycje osobodmowe: operatywn&, samodzieln&, inicjatywa,
kreatywnd¢, dyspozycyjnéc, gotowadé do dziatania poza natonymi zadaniami,
umiejtnos¢ pracy w zespole oraz wspotdziatania z innymi ogmw
6) umiegtnosci zawodowe: znajonmso pracy na stanowisku informatyk

8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA
> wspotudziat w  opracowaniu dokumentacji bezpidshwa  systemu
teleinformatycznego oraz kontrola ich przestereg w dziatalnéci biezacej
w Starostwie Powiatowym w Gryfinie

9. WSPOLZALEZNOSC StUZBOWA

» Bezpdredni przetaony — Petnomocnik.
» Wyzszy przetaony — Starosta Gryiski



10. ZASTEPSTWA

» 0soba na stanowisku jest zgmiwana przez administratora systemu Starostwa
» 0soba na stanowisku zggstije administratora systemu Starostwa.

11. UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH

> wspotudziat w  opracowaniu dokumentacji bezpiéstwa systemu
teleinformatycznego

12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

» sprzt informatyczny — zestaw komputerowy
» oprogramowanie — standardowe

» srodki facznasci — telefon stacjonarny, internet
» inne uradzenia — brak

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

» ucigzliwosci fizyczne wysgpujagce w miejscu  wykonywania czyn§m
zawodowych: zgodnie z ocgenyzyka zawodowego

14. KRYTERIUM OCENY

w szczegolngéci: fachowd¢, umiegtnos¢ opracowywania plandw, kierowania ich
realizacy, umiegtnos¢ witasciwej hierarchizacji zada operatywné¢ i samodzielnéc,
inicjatywa 1 kreatywné¢, dyspozycyjnéc, gotowadé do dziatania poza natonymi
zadaniami, umiefnos¢ pracy w zespole oraz wspoétdziatania z innymi ogmw
doktadna¢, odpowiedzialnée, kultura osobista, odporéona stres.



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu wewtrznego
Biura Ochrony Informacji Niejawnych

Pracownicy Biura Ochrony Informacji Niejawnych

Lp. Nazwisko | imie Opis stanowiska Nazvya Uzywane
pracownika stanowiska symbole
. Petnomocnik ds
Kazmierczak :
. Petnomocnik ds. ochrony ochrony
1. Kazimierz . L . . KK
informacji niejawnych informacji
niejawnych
2. Was Grzegorz stanowisko pracy Podinspektor GW
ds. kancelaryjnych
3. Sztanga Wojciech Inspektor bezpiecstwa G+0\_/vn_y WS
teleinformatycznego specjalista




Zalacznik
do Regulaminu wewrtrznego
Biura Ochrony Informaciji Niejawnych

ZAKRES OBOWI AZKOW, UPRAWNIE N | ODPOWIEDZIALNO SCl
(ZAKRES CZYNNO SCI)

dla Pan&azimierza Kazmierczaka
zatrudnionego na stanowisku
Petnomocnika ds. ochrony informaciji niejawnych

A. Podlegtaé stuzbowa
Pana bezpwednim przetaonym jest Starosta Gryiski .
B. Zakres obownzkow wynikajacych z art. 100 Kodeksu pracy

1. Pracownik jest obowrany wykonyw& pra@ sumiennie i starannie oraz stosdéwsic
do polecé przetazonych, ktore dotycg pracy, jeeli nie § one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace.

2. Pracownik jest obowrzany w szczegolrioi:

1) przestrzegaczasu pracy ustalonego w zaktadzie prac,

2) przestrzegaregulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie poku,

3) przestrzega przepisébw oraz zasad bezpiettva i higieny pracy, a tak przepisow
przeciwpaarowych,

4) dba o dobro zaktadu pracy, chrérjego mienie oraz zachowav tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogtoby narazpracodawe na szkod,

5) przestrzegatajemnicy okrélonej w odebnych przepisach,

6) przestrzegaw zaktadzie pracy zasad wspgtia spotecznego.

C. Zakres obowiazkow wynikajacych z art. 211 Kodeksu pracy

1. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieste& i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegokud pracownik jest obowizany:
1) zn& przepisy i zasady bezpieagava i higieny pracy , béaudziat w szkoleniu
I instruktau z tego zakresu oraz poddavak wymaganym egzaminom sprawdgajm,
2) wykonywa prag w sposOb zgodny z przepisami i zasadsnpieczastwa
i higieny pracy oraz stosawast do wydawanych w tym zakresie polece
i wskazéwek przekmnych,
3) dba o naleyty stan urzdzen, narzdzii sprztu oraz tad i porzdek w miejscu pracy,
4) stosowa sérodki ochrony zbiorowej , tale wywaé przydzielonych srodkdw ochrony
indywidualnej oraz odzigy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,
5) poddawa si¢ wsktpnym , okresowym i kontrolnym oraz innym badanicekalrskim i stosow@a
sie do wskaza lekarskich,
6) niezwlocznie zawiadonii przetoonych o zauwzonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagraeniuzycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracibdw,
a take inne osoby znajdage s¢ w rejonie zagrgenie, 0 graagcym im niebezpieczestwie
7) wspotdziaté z pracodawg i przetlazonymi w  wypetnianiu obowizkOw dotycacych
bezpieczéstwa i higieny pracy.

D. Zakres obowigzkdw wynikajacych z regulamindw i instrukcji wewnetrznych
Do Pana obowzkdéw w szczegolrkei nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w 8&wie, jednostkach organizacyjnych powiatu
oraz w Szpitalu Powiatowym w Gryfinie Sp. z 0. ®dwiatowe] Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Gryfinie, w tym stosowanig&rodkéw bezpieczestwa fizycznego,



2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznyeh ktérych g przetwarzane informacje
niejawne,

3) zaradzanie ryzykiem bezpiecastwa informacji niejawnych, w szczegosooszacowanie ryzyka,
4) prowadzenie kontroli ochrony informacji niejavahyoraz przestrzegania przepisow o ochronie
informacji niejawnych, w szczegolém okresowej (co najmniej raz na trzy lata) koritewidencji,
materiatéw i obiegu dokumentow,

5) prowadzenie szkalew zakresie ochrony informacji niejawnych,

6) prowadzenie aktualnego wykazu osob, zatrudnionwycStarostwie, jednostkach organizacyjnych
powiatu oraz w Szpitalu Powiatowym w Gryfinie Sp.ozo. i Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Gryfinie, ktére posiadajprawnienia do dogbu do informacji niejawnych,

7) prowadzenie innych dokumentow odtoaych ustaw o ochronie informaciji niejawnych,

8) kierowanie Biurem Ochrony Informacji Niejawnych.

E. Zakres uprawnien
Petnomocnik jest uprawniony do:
1) odbioru faktur VAT,
2) prowadzenia kontroli w komérkach organizacymyS8tarostwa, jednostkach organizacyjnych
powiatu, w ktérych s wytwarzane, przetwarzane Iub przechowywane dokiyneawierajce
informacje niejawne oraz w Szpitalu Powiatowym wyfiie Sp. z 0.0. i Powiatowe] Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Gryfinie

F. Zakres odpowiedzialndgci
Petnomocnik odpowiada za :
1) merytoryczne opracowanie oraz aktualizatpstrukcji dotyczcej sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli >zastrzene< oraz zakresu i warunkow stosowasiadkow
bezpieczéstwa fizycznego w celu ich ochrony w Starostwie Rbowym w Gryfinie”
2) przygotowywanie projektow uchwat Rady Powiatarzzdzen Starosty oraz wnioskow na Zadz
Powiatu dotyczcych informacji niejawnych

G. Zastepstwa

Zastpuje Pan:
1) stanowisko pracy ds. kancelaryjnych

Jest Pan zagtowany przez:
1) Starost Gryfinskiego

H. Niniejszy zakres czynngoi zostat ustalony na podstawie Regulaminu Wgrznego Biura
Ochrony Informacji Niejawnych przez Starp§ryfinskiego

(data i podpis Starosty Gryikiego)

Oswiadczamze zapoznatam sz zakresem czynioi i zobowgzuje sie do ich wykonywania.

(data) ofipis pracownika)



Zalacznik
do Regulaminu wewrtrznego
Biura Ochrony Informaciji Niejawnych

ZAKRES OBOWI AZKOW, UPRAWNIE N | ODPOWIEDZIALNO SCI
(ZAKRES CZYNNO SCI)

dla Panasrzegorza Was
zatrudnionego na stanowisku
podinspektora w Biurze Ochrony Informacji Niejawnych
(stanowisko pracy ds. kancelaryjnych)

A. Podlegtaé stuzbowa
Pana bezpwednim przetaonym jest Petnomocnik ds. ochrony informacji niajgeh.
B. Zakres obownzkow wynikajacych z art. 100 Kodeksu pracy

1. Pracownik jest obowrzany wykonywa prag sumiennie i starannie oraz stosowse do
poleca& przetaonych , ktére dotycg pracy , jeeli nie § one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowg o prace.

2. Pracownik jest obowrzany w szczegolrigi:

1) przestrzegaczasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

2) przestrzegaregulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pdka,

3) przestrzega przepisOw oraz zasad bezpietstva i higieny pracy , a tak przepiséw
przeciwpaarowych,

4) dba o dobro zaktadu pracy , chrérego mienie oraz zachowav tajemnicy informacje , ktorych
ujawnienie mogtoby narazpracodawe na szkod,

5) przestrzegatajemnicy okrélonej w odebnych przepisach,

6) przestrzegaw zaktadzie pracy zasad wspgtia spotecznego.

C. Zakres obowizkow wynikajacych z art. 211 Kodeksu pracy

3. Przestrzeganie przepisOw i zasad bezpiesteea i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegokw pracownik jest obowzany:
1) zn& przepisy i zasady bezpiedstwa i higieny pracy, btaudziat w szkoleniu i instrukfa z tego
zakresu oraz poddawaic wymaganym egzaminom sprawdggjm,
2) wykonywa prae w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpistza i higieny pracy oraz
stosowa si¢ do wydawanych w tym zakresie polédavskazowek przetmnych,
3) db& o naleyty stan maszyn, ugdzer, narzdzi i sprzitu oraz tad i porgdek w miejscu pracy,
4) stosowa srodki ochrony zbiorowej, tadle wwywac przydzielonychsrodkow ochrony indywidualnej
oraz odziey i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,
5) poddawa si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badanioikalskim i stosowasie
do wskaza lekarskich,
6) niezwlocznie zawiador@i przelwonych o zauwzonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagraeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspOipracivdw, a take inne osoby
znajdupce sé w rejonie zagrenia o0 gragcym im niebezpieczsstwie,
7) wspéldziata z pracodawg i przelczonymi w wypetnianiu obowizkOw dotycacych
bezpieczéstwa i higieny pracy.

D. Zakres obowizkéw wynikajacych z regulamindw i instrukcji wewnetrznych
Do Pana obowzkow w szczegolniei nalery:
1) bezpéredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnychavdStwie,
2) udosgpnianie lub wydawanie dokumentdéw niejawnych osolpmsiadajcym stosowne
poswiadczenie bezpiecastwa lub upowznienie,
3) przestrzeganie wdaiwego oznaczania i rejestrowania dokumentow,



4) prowadzenie bigcej kontroli posipowania z dokumentami zawiegaymi informacje niejawne,
ktOre zostaty udogpnione upowanionym pracownikom,
5) wykonywanie czynniei kancelaryjnych polegagych na:
— przyjgciu przesytek niejawnych z kancelarii ogollnej odpedmio opakowanych,
W nienaruszonym stanie,
— zarejestrowaniu dokumentu niejawnego w dzieneikidencyjnym,
— terminowym przedstawianiu (dgnzaniu) korespondencji niejawnej otrzymanej
(wchodzcej) adresatom, terminowym wysytaniu pism niejawnyc
— prowadzeniu kgi’ki doreczen przesytek miejscowych,
— prowadzeniu dziennika ewidencyjnego,
— prowadzeniu rejestru dziennikow, &gtk ewidencyjnych i teczek,
— prowadzeniu ewidencji pieeai i stempli znajdujcych s¢ w Biurze Ochrony Informacji
Niejawnych (Biurze),
— kompletowaniu dokumentacji kancelaryjnej na komaku kalendarzowego,
— wykonywanie prac techniczno-manipulacyjnych gzainych z wytwarzaniem dokumentow
i dokumentacji np. oprawa dokumentoéw, zszywaniedkatp.,
6) po zakdczeniu pracy jest zobogyaany zamka¢ i zaplombowad szafy oraz sprawdzzamknécie
okien i drzwi wejciowych do pomieszczenia,
7) wykonywanie innych zadazleconych przez petnomocnika ds. ochrony informaejawnych
Zwigzanych z zakresem obaazkow.

E. Zakres uprawnien
Pracownika jest uprawniony do:
1) prowadzenia kontroli w komorkach organizacyjnyStarostwa i jednostkach organizacyjnych
powiatu w zakresie wytwarzania, przetwarzania iephowywania dokumentéw niejawnych
po uprzednim otrzymaniu stosownego upgmiania od Starosty Gryfskiego.

F. Zakres odpowiedzialndci
Pracownik odpowiada za:
1) opracowywanie i realizagplanu kontroli dokumentow niejawnych w komorkaehanizacyjnych
Starostwa i jednostkach organizacyjnych powiatu.

G. Zastepstwa
Zastpuje Pan:
1) brak wyznaczonego zapstwa

Jest Pan zagtowany przez:
1) Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych

H. Niniejszy zakres czynsoi zostat ustalony na podstawie Regulaminu wgrznego Biura
Ochrony Informacji Niejawnych przez Petnomocnikaatshrony informacji niejawnych

(data i podpis Petnomocnika)

oraz zatwierdzony przez Star@St e ——————
atd i podpis Starosty)

Oswiadczamze zapoznatam sz zakresem czynioi i zobowgzuje sie do ich wykonywania.

(data) ofjpis pracownika)



Zalacznik
do Regulaminu wewrtrznego
Biura Ochrony Informaciji Niejawnych

ZAKRES OBOWI AZKOW, UPRAWNIE N | ODPOWIEDZIALNO SCl
(ZAKRES CZYNNO SCI)

dla PanaNojciecha Sztanga
zatrudnionego na stanowisku
Inspektora bezpieczéstwa teleinformatycznego
w Biurze Ochrony Informacji Niejawnych

A. Podlegtaé stuzbowa
Pana bezpwednim przetaonym jest Petnomocnik ds. ochrony informacji niajgeh.
B. Zakres obownzkow wynikajacych z art. 100 Kodeksu pracy

1. Pracownik jest obowrany wykonyw@& prag sumiennie i starannie oraz stosdéwsic
do polecé przet@onych , ktére dotyeg pracy , jeeli nie § one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowa o prace.

2. Pracownik jest obowrzany w szczegolrioi:

1) przestrzegaczasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

2) przestrzegaregulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pdka,

3) przestrzega przepisbw oraz zasad bezpietst®va i higieny pracy, a tak przepiséw
przeciwpaarowych,

4) dba o dobro zaktadu pracy, chr@rjego mienie oraz zachowav tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogtoby narazpracodawe na szkod,

5) przestrzegatajemnic okrélonych w odebnych przepisach,

6) przestrzegaw zaktadzie pracy zasad wspgtia spotecznego.

C. Zakres obowhzkow wynikajacych z art. 211 Kodeksu pracy

3. Przestrzeganie przepisOw i zasad bezpiestzne i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegokud pracownik jest obowizany:

1) zn& przepisy i zasady bezpiedstwa i higieny pracy, btaudziat w szkoleniu i instrukta
Z tego zakresu oraz poddawse wymaganym egzaminom sprawdggjm,

2) wykonywa prae w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpietza i higieny pracy
oraz stosowasie do wydawanych w tym zakresie polédevskazéwek przetmnych,

3) dba o naleyty stan uradzen, narzdzi i sprzitu oraz tad i porgdek w miejscu pracy,

4) stosowa srodki ochrony zbiorowej, tale wywat przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odzigy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawa sic wsiepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniorkalskim i stosowa
sie do wskaza lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadoni przet@zonych o zauwzonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagraeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspOtpracikdw, a take inne osoby
znajdupce sé w rejonie zagrenia 0 gragcym im niebezpieczsstwie,

7) wspoéldzialda z pracodawg i przelczonymi w wypetnianiu obowizkOw dotycacych
bezpieczéstwa i higieny pracy.

D. Zakres obownzkdw wynikajacych z regulamindw i instrukcji wewnetrznych
Do Pana obowzkow w szczegolniei nalery:
1) uczestnictwo w pracach zespotu opracaeejo dokumenty Szczegolnych Wymaga
Bezpieczastwa oraz Procedur Bezpiecznej Eksploatacji systeha sieci teleinformatycznej,



w ktérych mag by¢ wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub pzgkane informacje
niejawne;

2) kontrola zgodnéxi funkcjonowania systemow ze Szczegolnymi WymagianBezpieczistwa;

3) kontrola przestrzegania Procedur Bezpiecznej Eksadyi systemow lub sieci teleinformatyczneyj;

4) monitorowanie zmian (np. w funkcjonowaniu zabezp#ay;

5) wspotudziat w organizacji i prowadzeniu szkglekcji swiadamiagcych z zakresu
bezpieczastwa teleinformatycznego dla pracownikow Starost®Rawiatowego oraz jednostek
organizacyjnych powiatu, w ktérych wypuja informacje niejawne;

6) informowanie Petnomocnika o wszelkich zdarzeniashyzanych lub mogcych mi€ zwigzek
Z bezpiecziestwem systemow i sieci teleinformatycznej;

7) prowadzenie dziennika inspektora BTI,

8) wykonywanie innych zadezleconych przez petnomocnika ds. ochrony inforima@ejawnych
zwigzanych z zakresem obaakow.

E. Zakres uprawnien
Pracownik uprawniony jest do:
1) prowadzenia kontroli w komoérkach organizacyjnystarostwa i jednostkach organizacyjnych
powiatu w zakresie wytwarzania, przetwarzania iephowywania dokumentoéw niejawnych
w systemach teleinformatycznych po uprzednim otiayin stosownego upowaienia od Starosty
Gryfinskiego.

F. Niniejszy zakres czynsoi zostat ustalony na podstawie Regulaminu wgmnego Biura
Ochrony Informacji Niejawnych przez Petnomocnikaatshrony informacji niejawnych

(data i podpis Petnomocnika)

oraz zatwierdzony przez Star@St e ——————
atd i podpis Starosty)

Oswiadczamze zapoznatam sz zakresem czynioi i zobowgzuje sie do ich wykonywania.

(data) oipis pracownika)



