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Zadania Wydzialu Ochrony Informacji

2007-01-31

WYDZIAL OCHRONY INFORMACIJI ,,PO”

zajmuje si¢ zapewnieniem ochrony informacji prawem chronionych oraz ich archiwizacja w urzedzie.
Do podstawowych zadarh wydziatu nalezy:

Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych

1.Okreslenie szczegétowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,,zastrzezone”.

2.Inicjowanie i przeprowadzanie procedur postgpowan sprawdzajacych.

3.Przeprowadzanie szkolei w zakresie ochrony informacji prawem chronionych.

4 Inicjowanie 1 nadzor nad stosowanymi Srodkami ochrony fizycznej starostwa.

5.Wspdbldziatanie ze stuzbami ochrony panstwa w zakresie ochrony informacji niejawnych.

6.Kontrola obiegu, przesylania i zabezpieczenia informacji niejawnych.

7.0pracowanie planu postgpowania z informacjami niejawnymi stanowigcymi tajemnice panstwowa w
razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

8.Nadzoér nad bezpieczenistwem eksploatacji systemow 1 sieci teleinformatycznych, w ktorych sg
przetwarzane informacje prawem chronione.

9.Projektowanie zmian w przepisach wewng¢trznych urzedu majacych wptyw na bezpieczeristwo
teleinformatyczne.

10.Inicjowanie nowych, bezpiecznych rozwigzan teleinformatycznych.

11.Administracja 1 nadzor nad funkcjonowaniem sieci telefonicznej starostwa oraz rozliczanie polaczen
w jej ruchu wewngtrznym.

12.Administrowanie kontami uzytkownikow serwiséw sieci wewnetrznych i zewngtrznych starostwa
oraz ich ewidencjonowanie.

W zakresie archiwum zaktadowego i kancelarii tajnej

1.Bezposredni nadzor i kontrola nad obiegiem dokumentéw stanowigcych informacje niejawne.
2.Udostegpnianie, wydawanie 1 egzekwowanie zwrotu dokumentéw stanowiacych informacje niejawne
osobom posiadajacym wlasciwe uprawnienia.

3.Kontrola zgodnego z przepisami oznaczania informacji niejawnych.

4.Prowadzenie, organizowanie pracy i monitorowanie powigkszania zasobow archiwum zaktadowego
starostwa.

5.Przejmowanie, gromadzenie, przechowywanie 1 udost¢pnianie akt archiwum zaktadowego.
6.Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalne;.

7.Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panistwowego.

8.Nadzor catosciowy nad zabezpieczeniem dokumentacji przechowywanej w archiwum.

9.Szkolenie pracownikéw w zakresie prawidtowosci klasyfikowania archiwizowanych materiatow.
10.Biezacy nadzor nad tworzeniem i klasyfikacja dokumentacji archiwalnej 1 niearchiwalnej w



Starostwie.
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