ZADANIA BIURA DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH URZEDU MIEJSKIEGO

W ELBLAGU

Do podstawowych zadan Biura ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezg w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

Obstuga kancelaryjno — biurowa Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
Realizacja zadan w Urzedzie Miejskim wynikajgcych z ustawy o ochronie informac;ji
niejawnych;

Zapewnienie wlasciwego poziomu ochrony informaciji niejawnych, w tym stosowanie
i egzekwowanie srodkow bezpieczenstwa fizycznego przez uzytkownikow;
Zabezpieczenie funkcjonowania systemu teleinformatycznego do przetwarzania
informaciji niejawnych umiejscowionego w kancelarii niejawnej;

Opracowanie dokumentacji okreslajgcej poziom zagrozeh zwigzanych 2z nie
uprawnionym dostepem do informacji niejawnych lub utratg dokumentéw niejawnych;
Biezaca realizacja zadan wynikajgcych z planu ochrony informacji niejawnych oraz
jego aktualizacja;

Planowanie i organizowanie szkolen z ochrony informacji niejawnych dla
pracownikéw, ktorym zamierza sie wydac poswiadczenie bezpieczenstwa;
Planowanie i organizowanie szkolen okresowych z ochrony informacji niejawnych dla
pracownikéw Urzedu Miejskiego, ktérzy posiadajg poswiadczenie bezpieczenstwa;
Przygotowanie dokumentaciji dla rozszerzonych postepowan sprawdzajgcych;

10) Realizacja zadan w zakresie wspoétdziatania i wspotpracy z ABW;
11) Przechowywanie dokumentéw niejawnych o klauzuli ,POUFNE".;
12) Umozliwienie osobom uprawnionym zapoznanie sie z materiatami niejawnymi

o klauzuli ,POUFNE”;

13) Wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w zakresie ochrony

informacji niejawnych;

14) Prowadzenie ewidencji dokumentow niejawnych przy pomocy urzgdzen rejestracyjno

— ewidencyjnych;

15) Prowadzenie zbioru aktow normatywnych z obszaru informacji niejawnych.



