STAR

ul. Klasztorna 6
47-400 RACIBORZ

Zarzgdzenie Wewnetrzne Nr 40/2003

Starosty Raciborskiego z dnia 30.12.2003r.

w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wewnetrznego
Biura ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.)
oraz Uchwaty Nr XII/159/2003 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30.09.2003r. w sprawie
uchwalenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Raciborzu

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam w zycie Regulamin Wewnetrzny Biura ds. Ochrony Informacji
Niejawnych Starostwa Powiatowego w Raciborzu, stanowiacy zatgcznik nr 1
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2

Zobowigzuje pracownikéw Biura ds. Ochrony Informacji Niejawnych
do stosowania postanowien zawartych w Regulaminie Wewngtrznym.

§3

Nadzér nad  przestrzeganiem  niniejszego  Zarzadzenia — powierzam
Pelnomocnikowi Biura ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Wewnetrznego
Nr 40/2003

Starosty Raciborskiego

z dnia 30.12.2003r.

REGULAMIN WEWNETRZNY

BIURA DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE
§1

Regulamin wewngtrzny — zwany dalej Regulaminem — okre$la organizacje, zadania
oraz zasady funkcjonowania Biura ds. Ochrony Informacji Niejawnych wymienionego w § 7
ust. 2 pkt 14 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,
zatwierdzonego Uchwata Nr X11I/159/2003 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 30.09.2003r.

§2

1. Biuro ds. Ochrony Informacji Niejawnych — zwane dalej Biurem — powolane zostato
dla realizacji zadan z zakresu:

1) zapewnienia ochrony informacji niejawnych w Starostwie,

2) ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych w Starostwie,

3) zapewnienia ochrony fizycznej Starostwa,

4) kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
informacji w Starostwie,

5) okresowej kontroli ewidencji materialow i obiegu dokumentéw niejawnych
w Starostwie,

6) opracowywania planu ochrony Starostwa i nadzorowanie jego realizacji,

7) szkolenia pracownikéw Starostwa w zakresie ochrony informacji niejawnych.

2. Biuro dziala na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za powierzone
zadania.
Pracownicy pionu ochrony oprécz zadan okreslonych w niniejszym Regulaminie
wykonuja réwniez inne czynnosci shuzbowe wynikajace z zatrudnienia w poszczegdlnych
komorkach organizacyjnych Starostwa.
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§3

1. Na czele Biura stoi Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

2. Dla wykonywania zadan tworzy sie w Biurze:

1) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi Kancelarii Tajnej,

2) wieloosobowe stanowisko ds. bezpieczefistwa systemow i sieci teleinformatycznych,
3) stanowisko ds. ochrony fizycznej Starostwa.




3. Szczegodtowy wykaz stanowisk pracy zawiera zatacznik Nr 1.
4. Szczegdtowy schemat struktury organizacyjnej Biura stanowi zatgcznik Nr 2.

II.ZAKRESY DZIAL.ANIA STANOWISK PRACY
§ 4

1. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych — (stanowisko I) nalezy:

1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Starostwie.

2) Prowadzenie kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji.

3) Prowadzenie okresowych kontroli ewidencjonowania i obiegu dokumentow.

4) Nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 22 stycznia
1999r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 11, poz. 95 z pdzniejszymi
zmianami).

5) Przeprowadzanie zwyktych postgpowan sprawdzajacych w stosunku do pracownikéw
aktualnie zatrudnionych oraz oséb ubiegajacych si¢ o przyjecie do pracy w Starostwie.

6) Przeprowadzanie postepowan sprawdzajacych po uplywie termindw waznosci
poswiadczen bezpieczenstwa oraz w przypadkach zaistnienia nowych okolicznosci
uzasadniajacych weryfikacje wydanego poswiadczenia bezpieczenstwa.

7) Prowadzenie ewidencji osob, ktore uzyskaty poswiadczenie bezpieczenstwa oraz uzyskaty
zaswiadczenie stwierdzajace odbycie przeszkolenia z zakresu ochrony informacji
niejawnych.

8) Prowadzenie w Starostwie ,, Wykazu stanowisk i prac zleconych oraz os6b dopuszczonych
do pracy na stanowiskach, z ktorymi wigze si¢ dostgp do informacji niejawnych”,
odregbnie dla kazdej klauzuli tajnosci.

9) Przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych.

10) Dokonywanie analiz i ocen stanu ochrony informacji niejawnych w Starostwie.

11) Prowadzenie dzialan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepisow
o ochronie informacji niejawnych.

12) Nadzor nad realizacja zadan Kancelarii Tajnej w Starostwie.

13) Opracowywanie planu ochrony fizycznej dla obiektow w Starostwie oraz nadzorowanie
ich realizacji.

14) Wydzielenie stref bezpieczenstwa w obiektach Starostwa oraz ich kontrolowanie.

15) Sprawowanie biezacej kontroli zgodnosci funkcjonowania systemu 1 sieci
teleinformatycznych ze szczegdlnymi wymogami bezpieczenstwa w zakresie ochrony
fizycznej, elektromagnetycznej, kryptograficznej, a takze bezpieczenstwa transmisji
w sieciach i systemach teleinformatycznych.

16) Opracowywanie wytycznych, instrukcji i zalecen zapewniajacych jednolite stosowanie
w Starostwie przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

17) Opracowywanie i opiniowanie projektow aktéw prawnych dotyczacych ochrony
informacji niejawnych.

18) Organizowanie narad i szkolen z zakresu ochrony informacji niejawnych w Starostwie.

19) Szkolenie pracownikow Starostwa w zakresie ochrony informacji niejawnych, obiegu
i archiwizowania materialéw niejawnych, klasyfikowania informacji niejawnych oraz
stosowania wtasciwych klauzul tajnosci, a takze procedur ich zmiany 1 znoszenia.

20) Opiniowanie spraw zwiazanych z udostgpnianiem informacji niejawnych.




21) Wspdldziatanie w zakresie kompetencji pelnomocnika ochrony, ze stuzbami ochrony
panstwa i  pionami ochrony informacji niejawnych innych urzedéw informujac
jednoczesnie Staroste o przebiegu tej wspolpracy.

2. Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi Kancelarii Tajnej.

1. Do zadan Kierownika (pracownika) Kancelarii Tajnej — (stanowisko II i II]) nalezy:

1) Prowadzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami trwatych i pomocniczych urzadzen
ewidencyjnych.

2) Realizowanie  czynnosci  zwiazanych z  przyjmowaniem,  rejestrowaniem,
przechowywaniem, przekazywaniem i wysytaniem dokumentéw stanowiacych tajemnice
pafistwowg, lub stuzbowa wg zasad obowiazujacych w przepisach o ochronie informacji
niejawnych.

3) Dotlaczanie do kazdego dokumentu zawierajacego informacje niejawne oznaczonego
klauzulami ,$cidle tajne” i ,tajne”, z chwilg zarejestrowania w odpowiednim dzienniku
korespondencji, zalozonej karty zapoznania sie z dokumentem.

4) Realizowanie = czynnosci  zwigzanych z  przyjmowaniem, rejestrowaniem,
przechowywaniem, przekazywaniem i wysytaniem wydawnictw stanowiacych tajemnice
panstwowg lub stuzbowa, wedlug zasad obowiazujacych w przepisach o ochronie
informacji niejawnych.

5) Realizowanie czynnosci zwigzanych z wytwarzaniem kopii z dokumentéw znajdujacych
si¢ w zasobach kancelarii.

6) Odmowa przyjmowania do rejestracji dokumentéw o tresci niejawnej, ktérych forma lub
tres¢ odbiega od obowiazujacych przepiséw wynikajacych z ustawy o ochronie informacji
niejawnych lub innych przepiséw wykonawczych.

7) Zapewnienie nalezytej ochrony fizycznej dokumentom znajdujacym sie w kancelarii.

8) Zapewnienie mozliwoéci ustalenia w kazdych okolicznosciach, gdzie znajduje sie
dokument klasyfikowany, pozostajacy w dyspozycji kancelarii.

9) Prowadzenie ewidencji os6b, ktore uzyskaty pos§wiadczenie bezpieczenistwa oraz uzyskaty
zaswiadczenie stwierdzajace odbycie przeszkolenia z zakresu ochrony informacji
niejawnych.

10) Udostepnianie — wydawanie dokumentow niejawnych stanowiacych tajemnice panhstwowa
lub stuzbowa pracownikom Starostwa, posiadajacym stosowne pos$wiadczenia
bezpieczenstwa, co do klauzuli dokumentu.

11) Zabezpieczenie  pracy  kancelaryjnej pracownikom  Starostwa  korzystajacym
z dokumentéw niejawnych w wydzielonej czesci kancelarii tajnej.

12) Wydawanie poza kancelari¢ dokumentéw o klauzuli ,tajne” i ,,poufne”, jedynie
w przypadku, gdy odbiorca zapewnia warunki ochrony takich dokumentéw okreslonych
w ustawie o ochronie informacji niejawnych, zgodnie z decyzjg Starosty w tym zakresie.

13) Sprawowanie nadzoru nad strong formalna wytwarzania i obiegu dokumentéw pomiedzy
Kancelarig Tajna a wykonawcami.

14) Realizowanie =~ czynnosci zwiazanych z przyjmowaniem, ewidencjonowaniem,
przechowywaniem i przekazywaniem pieczeci kancelaryjnych.

15) Przechowywanie — wydawanie kluczy zapasowych do szaf pancernych i pomieszczen,
w ktorych si¢ znajduja, zgodnie z wykazem pracownikéw upowaznionych do pobierania
i zdawania kluczy od tych pomieszczen.

16) Wspoldziatanie z komoérkami organizacyjnymi Starostwa obstugiwanymi przez
Kancelari¢ Tajng w zakresie:

a) uzgadniania tematyki teczek,




b)

c)

niszczenia protokolarnego dokumentéw nie archiwalnych o czasowym znaczeniu
praktycznym, wtérmnikow oraz kopii akt przekazanych do archiwum, zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

zgrupowania na koniec kazdego roku kalendarzowego akt spraw zakonczonych
w zalozonych teczkach tematycznych zgodnie z ,Rzeczowym wykazem akt”
1 przechowywania ich przez okres dwodch lat, a nastepnie przekazania do archiwum
zaktadowego.

17) Realizowanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem Kancelarii Tajnej do wewnetrznej

[US]

kontroli stanu ochrony informacji niejawnych w Starostwie do 31 grudnia kazdego roku.

Wieloosobowe stanowisko ds. bezpieczefistwa systemoOw i sieci teleinformatycznych.

b)

Do zadan wieloosobowego stanowiska — (stanowisko IV) nalezy:

Zapewnienie bezpieczenstwa teleinformatycznego poprzez:
ochrong fizyczna,

ochrong elektromagnetyczna,

ochrone kryptograficzna,

bezpieczenstwo transmisji,

kontrole dostepu do urzadzen systemu lub sieci teleinformatyczne;j.

Umieszczenie urzadzen systemu lub sieci teleinformatycznej w strefie bezpieczefistwa.
Instalacja Srodkow zabezpieczajacych pomieszczenie, w ktérych znajduja sie urzadzenia
systemu lub sieci teleinformatycznej, w szczegdlnosci przed nieuprawnionym dostepem,

podgladem lub podstuchem.

Kontrola dostgpu do systemu lub sieci teleinformatycznej poprzez okreslenie warunkow
1 sposobu przydzielania uprawnien ich uzytkownikom.

Okreslanie warunkéw i sposobu przydzielania uzytkownikom kont i hasel.

Opracowanie szczeg6lnych wymagan bezpieczenstwa, w tym:

charakterystyki systemu lub sieci teleinformatycznej z uwzglednieniem:

klauzuli tajnosci informacji niejawnych, ktdre beda przetwarzane w systemie lub sieci
teleinformatycznej,

kategorii uprawnien uzytkownikéw systemu lub sieci teleinformatycznej w zakresie
dostepu do przetwarzanych w nich informacji niejawnych, w zaleznosci od klauzuli
tajnosci tych informacji;

danych o budowie systemu lub sieci teleinformatycznej, z uwzglednieniem:
lokalizacji,

typu wykorzystywanych w nich urzadzen oraz oprogramowania,

sposobu realizowanych potaczen wewnetrznych oraz zewnetrznych,
konfiguracji sprzetowe;j,

srodowiska eksploatac;ji;

$rodkow ochrony zapewniajacych bezpieczenstwo informacji niejawnych, przetwarzanych
w systemie lub sieci teleinformatycznej, przed mozliwoscia narazenia ich bezpieczenstwa,
a w szczegolnosci nieuprawnionym ujawnieniem, z uwzglednieniem:

wskazania 0s6b  odpowiedzialnych za  bezpieczenstwo systemu lub  sieci
teleinformatyczne;j,

okreslenia procedury bezpieczenstwa zwigzanej z jego eksploatacjq i kontrola,




wskazania szczegélowych wymagan w zakresie szkolen dla administratoréw,
pracownikéw pionu ochrony i wszystkich uzytkownikéw systemu lub sieci.

4. Stanowisko ds. ochrony fizycznej Starostwa.

1. Do zadan pracownika ds. ochrony fizycznej Starostwa (stanowisko V) nalezy:

1) Zapewnienie Srodkéw ochrony fizycznej w celu uniemozliwienia osobom
nieupowaznionym dostepu do pomieszczefi Starostwa, gdzie sa wytwarzane, przetwarzane
1 przechowywane informacje niejawne.

2) Nadz6r nad zasadami i sposobem zdawania, przechowywania i wydawania kluczy oraz
ich duplikatéw do Kancelarii Tajnej oraz szaf pancernych wg zasad okreslonych w planie
ochrony.

3) OkreSlanie zasad ustalania, zmiany i deponowania haset lub szyfrow do zamkéw
szyfrowych.

4) Wszelkie nieprawidlowosci o ktérych mowa w pkt 2-3 niezwlocznie zglasza
Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

III. ZASADY WSPOLDZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§5

1. Stanowisko I — Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych wspotdziata:

1) wewnatrz Biura:

a) z wszystkimi stanowiskami pracy.

b) zinnymi Wydziatami, Referatami i stanowiskami samodzielnymi Starostwa;

2) na zewnatrz Starostwa:

a) z Sekcja Ochrony Informacji Niejawnych Delegatury Agencji Bezpieczefistwa
Wewnetrznego w Katowicach,

b) zKrajowym Rejestrem Karnym Ministerstwa Sprawiedliwosci w Warszawie,

¢) z Biurem Informacji i Statystyki przy Centralnym Zarzadzie Stuzby Wieziennej
w Warszawie,

d) z Urzedami Stanu Cywilnego na terenie kraju.

2. Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi Kancelarii Tajnej wspétdziata:

1) wewnatrz Biura:

a) z wszystkimi stanowiskami pracy,

b) zinnymi Wydzialami, Referatami i stanowiskami samodzielnymi Starostwa.

2) na zewnatrz Starostwa:

a) z Sekcja Ochrony Informacji Niejawnych Delegatury Agencji Bezpieczenstwa

Wewnetrznego w Katowicach,




b)
©)

d)

W

Do

z Krajowym Rejestrem Karnym Ministerstwa Sprawiedliwosci w Warszawie,

z Biurem Informacji i Statystyki przy Centralnym Zarzadzie Shizby Wieziennej
w Warszawie,

z Urzgdami Stanu Cywilnego na terenie kraju.

Wieloosobowe stanowisko ds. bezpieczenstwa systeméw i sieci teleinformatycznych
wspoldziata:

wewnatrz Biura:

z wszystkimi stanowiskami pracy,
z innymi Wydziatami, Referatami i stanowiskami samodzielnymi Starostwa.

na zewnatrz Starostwa:

z Sekcja Ochrony Informacji Niejawnych Delegatury Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego w Katowicach.

Stanowisko ds. ochrony fizyczne;j.
wewnatrz Biura:

z wszystkimi stanowiskami pracy,
z innymi Wydziatami, Referatami i stanowiskami samodzielnymi Starostwa.

. ZADANIA KIEROWNICTWA BIURA

§6
zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych naleza:

Zapewnienie realizacji zadan Biura okreslonych w § 39 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego.

Wewnetrzna organizacja pracy Biura.

Kierowanie sktadem osobowym Biura poprzez:

efektywne wykorzystanie czasu pracy,

rzetelna i fachowg obstuge stron,

oceng realizacji zadan przewidzianych do wykonania na stanowisku pracy,

egzekwowanie obowiazkow wynikajacych z Regulaminu Pracy,

organizowania narad i szkolef w Biurze,

opracowanie zakresOw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci,

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow aktow wewnetrznych Starostwa
1 przepisOw prawa.




1)
2)
3)

4)

5)
6)

2.

CZYNNOSCI KANCELARYJNO - BIUROWE WYKONYWANE W BIURZE
DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

§7

Funkcje kancelaryjne w Biurze wykonywane sa na stanowisku III — wieloosobowe
stanowisko ds. obstugi Kancelarii Tajnej.

Do zadan tego stanowiska nalezy:

prowadzenie obslugi kancelaryjno - biurowej Biura zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
odbior korespondencji z sekretariatu Starosty i kancelarii oglnej Starostwa,
przedkiadanie korespondencji do przegladu Petnomocnikowi i po jej zadekretowaniu
przekazywanie wedtug dyspozycji Pelnomocnika na poszczegélne stanowiska pracy,
prowadzenie narad,

protokotowanie narad,

prowadzenie wykazu pieczeci uzywanych w Biurze

Wykaz pieczeci zawiera zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Podpisywanie korespondencji.

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych podpisuje osobiscie korespondencje
1 dokumenty:

1)
2)
3)

kierowane na posiedzenie Zarzadu Powiatu,
kierowane do Starosty wnioski w sprawach kadrowych Biura,
w sprawach w zakresie prowadzenia postgpowania sprawdzajacego:

z Sekcjg Ochrony Informacji Niejawnych Delegatury Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego,

z Biurem Informacji i Statystyki Centralnego Zarzadu Stuzby Wieziennej,

z Krajowym Rejestrem Karnym Ministerstwa Sprawiedliwosci,

z Urzgdami Stanu Cywilnego.

dotyczace postgpowania w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j,
dotyczace postgpowania w sprawach skarg i wnioskow.

. POSTANOWIENIA KONCOWE

§8

Wykaz aktéw wewnetrznych obowiazujacych wszystkich pracownikéw Biura zawiera

zatacznik Nr 4.
Zasady i zakres nadzoru oraz kontroli prowadzonej w Biurze zawiera zalacznik Nr 5.




§9

1. Wszyscy pracownicy Biura zobowigzani s do przestrzegania postanowien niniejszego
Regulaminu.

2. Kazdy nowoprzyjety pracownik Biura ma obowiazek zapozna¢ sie z trescig Regulaminu.




Zatacznik nr 1
do Regulaminu Wewngtrznego
Biura ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Szczegolowy wykaz stanowisk
w Biurze ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Starosta Powiatowego w Raciborzu

Stanowisko Nazwisko Tytul Symbol | Kto zastepuje
pracy i imie
Pelnomocnik Podhorodynski Pelnomocnik TI-1
ds. Ochrony Mieczystaw
Informacji
Niejawnych
Wieloosobowe | Nawrocki Stanistaw Kierownik TI—-1I | Podhorodynski
stanowisko Kancelarii Tajnej Wacha
ds. obstugi
Kancelarii Tajnej
Wacha Jolanta Pracownik TI-1IIT | Podhorodynski
Kancelarii Tajnej Nawrocki
Wieloosobowe Gralak Wlodzimierz Inspektor TI-1IV | Podhorodynski
stanowisko

ds. bezpieczenstwa
systemow 1 sieci

teleinformatycznych
Stanowisko Wojtanowicz Kierownik Referatu | TI—-V Malinowski
ds. ochrony Bogustaw Administracyjno
- Organizacyjnego

fizycznej Starostwa

Malinowski Antoni Dozorca TI- VI Wojtanowicz




Zatacznik nr 2
do Regulaminu Wewnetrznego
Biura ds. Ochrony Informacji Niejawnych

SCHEMAT
STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
BIURA DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

WIELOOSOBOWE STANOWISKO
DS. OBSLUGI KANCELARII TAJNEY |

WIELOOSOBOWE STANOWISKO
—»DS. BEZPIECZENSTWA SYSTEMOW
I SIECI TELEINFORMATYCZNYCH

\
STANOWISKO DS. OCHRONY FIZYCZNEJ STAROSTWA




Zatacznik nr 3
do Regulaminu Wewngtrznego
Biura ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Wykaz piecz¢ci uzywanych
w Biurze ds. Ochrony Informacji Niejawnych

ODCISK PIECZECI ANULOWANO DNIA

STAROSTWO POWIATOWE
w Raciborzu
ul. Klasztorna 6
47-400 RACIBORZ
tel. 032/415-44-08

PELNOMOCNIK
d/s ochrony informacji niejawnych

mgr Mieczystaw Podhorodynski

SEAROETWO POWIATOWE
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Zaltacznik nr 4
do Regulaminu Wewnetrznego
Biura ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Wykaz aktow wewnetrznych obowigzujacych
w Biurze ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu

. Polecenie Nr 5/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 15.05.2000r. w sprawie ujednolicenia

wzordw korespondencji wychodzacej ze Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 8/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 14.07.2000r.
W sprawie ustalenia sktadu osobowego zespotu powypadkowego.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 11/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 18.08.2000r.
W sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji bezpieczefstwa i higieny pracy w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 12/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 18.09.2000r.
w sprawie ujednolicenia zasad i wzoréw sporzadzania dokumentéw obowiazujacych
przy podrézach stuzbowych poza granicami kraju.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 4/2001 Starosty Raciborskiego z dnia 20.06.2001r.
W sprawie wprowadzenia w zycie Kodeksu Etyki pracownikéow samorzadowych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 14/2001 Starosty Raciborskiego z dnia 28.12.2001r.
W sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Wynagradzania pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

Zarzadzanie Wewnetrzne Nr 5/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 25.06.2002r.
W sprawie wprowadzenia w zycie Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego Starostwa
Powiatowego w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 9/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 30.09.2002r.
W sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu zasad powolywania i pracy komisji
przetargowej w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Polecenie Nr 9/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 15.10.2002r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji postgpowania dotyczacej szczegdlowego funkcjonowania Biura
Paszportowego Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 10/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 30.09.2002r.
W sprawie wprowadzenia w zycie zasad dotyczacych prowadzenia rachunkowosci
i kontroli wewnetrznej w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 12/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 24.10.2002r.
W sprawie wprowadzenia w zycie Instrukcji dotyczacej organizacji i zakresu dziatania
archiwum zakladowego oraz zasad i trybu postepowania z dokumentacja w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 15/2002 Starosty Raciborskiego z 05.11.2002r. w sprawie
wprowadzenia w zycie dokumentu Ocena Ryzyka Zawodowego w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

. Polecenie Nr 10/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 28.11.2002r. w sprawie ustalenia

zasad obowiazujacych przy sktadaniu, rozpatrywaniu kart informacyjnych do zatatwienia

spraw przez Zarzad Powiatu Raciborskiego.
Polecenie Nr 11/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 09.12.2002r. w sprawie usprawnienia
prac w zakresie systemu zarzadzania jako$cig w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.
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Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 19/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 09.12.2002r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Polityki informacyjnej Starostwa Powiatowego
w Raciborzu, Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 22/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 30.12.2002r.
W sprawie zasad podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

Aneks do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 22/2002 Starosty Raciborskiego z dnia
30.12.2002r.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 2/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 12.02.2003r.
w sprawie zatwierdzenia nowego rocznego planu podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Raciborzu na 2003r.

Polecenie Nr 1/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 13.02.2003r. w sprawie wprowadzenia
wzycie Instrukcji postepowania Nr 4/OR/2003 dla Starostwa Powiatowego w Raciborzu
dot. prowadzenia obstugi prawnej.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 5/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 06.03.2003r.
W sprawie wprowadzenia w zycie tekstu jednolitego Regulaminu Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 7/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 18.03.2003r.
W sprawie wprowadzenia w zycie tekstu jednolitego Regulaminu Pracy w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu.

Polecenie Nr 2/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 09.05.2003r. w sprawie udostepnienia
w budynkach tut. Starostwa przy ul. Klasztornej 6 i Bosackiej 42 kserokopiarek
dla bezposrednich potrzeb klientow, w zakresie zatatwiania spraw stuzbowych.

. Polecenie Nr 3?2003 Starosty Raciborskiego z dnia 10.06.2003r. w sprawie

wprowadzenia w zycie Instrukeji Nr 8?TI/2003 dotyczaca ochrony informacji niejawnych.
Polecenie Nr 4/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 10.06.2003r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukeji postgpowania Nr 9/0R/2003 dotyczaca prawidtowego gospodarowania
odpadami w budynkach Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 15/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 23.06.2003r.
W sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu zasad i trybu przeprowadzania kontroli
w jednostkach organizacyjnych Powiatu Raciborskiego oraz komérkach organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Polecenie Nr 6/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 26.06.2003r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji postgpowania dotyczacej zakupow.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 18/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 02.07.2003r.
W sprawie uzupelnienia jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organéw powiatu
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Polecenie Nr 9/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 06.08.2003r. w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji postgpowania Nr 5/BR/2003 dla Starostwa Powiatowego w Raciborzu
w sprawie szczegotowego funkcjonowania Biura Rady.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 25/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 01.10.2003r.
W sprawie wprowadzenia w zycie tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

. Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 26/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 01.10.2003r.

w sprawie wewnetrznego podziatu zadan i kompetencji.

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 32/2003 Starosty Raciborskiego z dnia 30.12.2003r.
w sprawie okreSlenia uprawnien i odpowiedzialno$ci w zakresie ustalenia o0séb
uprawnionych do podpisywania dowodéw bankowych oraz ustalenia 0s6b uprawnionych
do kontroli merytorycznej i formalno — rachunkowej dokumentéw finansowo —
ksiggowych w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.




Zatacznik nr 5
do Regulaminu Wewngtrznego
Biura ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Zakres nadzoru i kontroli wykonywanej
w Biurze ds. Ochrony Informacji Niejawnych
oraz przez Pelnomocnika i pracownikéow Biura
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu

I.ZAKRES KONTROLI W BIURZE

1.

(O8]

1)

7)
8)

9

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w ramach nadzoru shluzbowego
nad pracownikami Biura prowadzi kontrole na stanowiskach pracy wymienionych w § 3,
ust. 2 pkt 1-3 Regulaminu Wewngetrznego Biura.

Kontroli podlegajgq wszystkie stanowiska pracy.

Kontrola wewnetrzna dokonywana przez Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych obejmuje w szczegdlnosci:

kontrole  ochrony informacji  niejawnych oraz  przestrzegania  przepisow

o ochronie tych informacji przez osoby posiadajace poswiadczenie bezpieczenstwa

oraz dostep do materiatow i dokumentéw o klauzuli TAJNE, POUFNE lub

ZASTRZEZONE w Starostwie,

okresowa kontrole ewidencji materialow 1 obiegu dokumentow niejawnych

w Starostwie,

biezaca kontrole i nadzér nad realizacja zadan Kancelarii Tajnej,

nadzor nad strona formalng wytwarzania i obiegu dokumentéw pomiedzy Kancelarig

Tajna i wykonawcami,

biezaca kontrole zgodnosci funkcjonowania systemu i sieci teleinformatycznych

ze szczegblnymi wymogami bezpieczenstwa,

biezacy nadzor na zasadami i sposobem zdawania, przechowywania i wydawania kluczy

oraz ich duplikatéw do Kancelarii Tajnej oraz szaf pancernych wg zasad okreslonych

w planie ochrony,

prawidlowos$¢ 1 terminowos$¢ wykonywania powierzonych zadan przez poszczegdlne

stanowiska Biura,

znajomo$¢ i wilasciwe stosowanie przepisOw prawa na poszczeg6élnych stanowiskach

pracy Biura,

przestrzeganie przez pracownikow Biura postanowien:

a) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

b) Regulaminu Wewnetrznego Biura ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

¢) Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu,

d) aktoéw wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Raciborzu regulujacych zasady i tryb
postepowania w sprawach objetych tymi aktami,

e) instrukcji kancelaryjne;,

f) instrukcji Kancelarii Tajne;j,




g) przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz rozporzadzen
wykonawczych do tej ustawy.

II. ZAKRES KONTROLI PROWADZONEJ PRZEZ STANOWISKA PRACY BIURA
W STAROSTWIE

1. Wieloosobowe stanowisko ds. obslugi Kancelarii Tajnej:
1) kontrola prawidtowosci stosowania Instrukcji Nr 8/T1/2003 dotyczacej ochrony
informacji niejawnych,
2) kontrola i nadzor nad aktualizacjgq podstawowych aktow prawnych obowigzujacych
w Biurze,
3) nadzor i kontrola nad strong formalng wytwarzania i obiegu dokumentéw pomiedzy
Kancelarig Tajna a wykonawcami.

2. Wieloosobowe stanowisko ds. bezpieczenstwa systemow i sieci teleinformatycznych:
1) kontrola przestrzegania szczegdlnych wymogow bezpieczenstwa,
2) kontrola dostepu do systemdw i sieci teleinformatycznych,
3) kontrola $rodkéw zapewniajacych bezpieczenstwa informacji  niejawnych,
przetwarzanych w systemie lub sieci teleinformatyczne;j.

3. Stanowisko ds. ochrony fizycznej Starostwa:
1) biezacy nadzdr i kontrola nad zasadami i sposobem zdawania i pobierania kluczy
oraz ich duplikatéw do Kancelarii Tajnej i innych pomieszczen, gdzie przechowywane
sq materiaty o charakterze niejawnym — wg zasad okreslonych w planie ochrony.




