
ZARZĄDZENIE nr 80 /09 

Burmistrza Trzebiatowa  

z dnia 04 września 2009r. 

w sprawie ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych i 
bezpieczeństwa teleinformatycznego. 

Na podstawie art.18 ust. 1, ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. o Ochronie 
Informacji Niejawnych (Dz.U. z 2005r. Nr196, poz.1631 z późn. zm.) i art.36 ust. 1, 
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. O Ochronie Danych Osobowych (Dz.U. z 2002r. 
nr101 poz.926 z późn. zm)  oraz rozporządzeń wydanych na ich podstawie i 
Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta i Gminy Trzebiatów, zarządzam, co 
następuje: 

§ 1. W zakresie ochrony informacji niejawnych; 

 1. Administrator systemu i sieci teleinformatycznej zobowiązany jest: 

1) Prowadzić szkolenia z użytkownikami systemu lub sieci w zakresie 
użytkowania systemu lub sieci. 

2) Prowadzić ewidencję wszystkich urządzeń systemu lub sieci 
teleinformatycznych wraz z podaniem typów i numerów fabrycznych urządzeń. 

3) Oznaczyć i oplombować zgodnie z obowiązującymi przepisami każde 
urządzenie w celu zabezpieczenia ich przed modyfikacjami. 

4) Prowadzić ewidencję plomb, o wszelkich naruszeniach plomb informować 
Pełnomocnikowi Ochrony. 

5) Nadzorować naprawy i konserwację sprzętu teleinformatycznego oraz 
prowadzić ich rejestr ( ewidencjonować w dowodzie urządzenia i rejestrze 
napraw i konserwacji). 

6) Usuwać ze sprzętu przekazywanego w celu naprawy poza strefę 
bezpieczeństwa w której jest on eksploatowany ( Urząd ), wszystkie nośniki 
informacji oraz pamięci nieulotne mogące przechowywać informacje niejawne. 

7) Wykonać kopie oryginałów oprogramowania oraz weryfikować poprawność ich 
zapisu. 

8) Prowadzić okresowe kontrole zgodności kopii zapasowych oprogramowania z 
oryginałami. 

9) Prowadzić szczegółową ewidencję oprogramowania zainstalowanego w 
systemie lub sieci teleinformatycznej, obejmującą nazwę oprogramowania, 
numer wersji, datę, źródło nabycia oraz numer licencji. 

10) Kontrolować systemy przetwarzające informacje niejawne pod względem 
zgodności konfiguracji oprogramowania. 

11) Zapewnić właściwe funkcjonowanie mechanizmów kontroli dostępu w 
systemach teleinformatycznych przetwarzających informacje niejawne. 

12) Określić warunki oraz sposób przydzielenia kont i haseł użytkownikom 
systemów teleinformatycznych przetwarzających informacje niejawne. 

13) Informować Pełnomocnika Ochrony o zaistniałych incydentach naruszających 
bezpieczeństwo systemu lub sieci teleinformatycznej 



14) Prowadzić codzienny nadzór, wykrywać i zwalczać wirusy w systemach i sieci 
teleinformatycznej. Informować Pełnomocnika Ochrony o wszystkich 
zakłóceniach funkcjonowania wynikających ze strony oprogramowania 
złośliwego. 

 2. Administrator Bezpieczeństwa Informacji zobowiązany jest: 

1) Przedstawiać Burmistrzowi propozycje danych, które jest zobowiązany zgłosić 
jako zbiór, do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych 
Osobowych oraz każdą zmianę informacji, o której mowa w terminie 30 dni od 
dnia dokonania zmiany w zbiorze danych. 

2) Nadzorować przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych, zgodności 
stosowanych środków technicznych i organizacyjnych zapewniających 
ochronę przetwarzanych danych osobowych odpowiednią do zagrożeń oraz 
kategorii danych objętych ochroną, a w szczególności zabezpieczeń danych 
przed ich udostępnieniem osobom nieupoważnionym, zabraniem przez osobę 
nieuprawnioną, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zmianą, utratą, 
uszkodzeniem lub zniszczeniem.  

3) Prowadzić kontrolę nad tym, jakie dane osobowe, kiedy i przez kogo zostały 
do zbioru wprowadzone oraz komu są przekazywane. 

4) Prowadzić ewidencję osób upoważnionych do ich przetwarzania. 
5) Dopuszczać do przetwarzania danych wyłącznie osoby posiadające 

upoważnienie nadane przez Burmistrza (administratora danych). 

 3. Inspektor bezpieczeństwa teleinformatycznego zobowiązany jest: 

1) Przeprowadzać bieżące kontrole zgodności funkcjonowania sieci lub systemów    

    teleinformatycznego ze szczególnymi wymaganiami bezpieczeństwa. 

2) Kontrolować przestrzeganie procedur bezpiecznej eksploatacji. 

3) Informować Pełnomocnika Ochrony o wszystkich odstępstwach od procedur i 
wymagań bezpieczeństwa. 

4. Wszystkim użytkownikom systemów komputerowych: 

1) Zabraniam samowolnego przemieszczanie lub zmiany konfiguracji Systemu 
komputerowych bez wiedzy Pełnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych i 
Administratora Systemu teleinformatycznego. Jakiekolwiek zmiany lub 
modyfikacje konfiguracji sprzętu muszą być koordynowane i aprobowane 
przez Administratora Systemu. 

2) Zabraniam wykorzystywania systemów i sieci teleinformatycznej do 
przetwarzania, przechowywania, składowania, wyświetlania i wykorzystywania 
nieautoryzowanych, prywatnie wytwarzanych lub pozyskanych danych. 

3) Zabraniam wytwarzania, przetwarzania, przechowywania informacji 
niejawnych w jawnych systemach teleinformatycznych. 

4) Zabraniam przekazywania informacji niejawnych z niejawnych systemów do 
jawnych systemów teleinformatycznych. 



5) Zabraniam wykonywania dokumentu niejawnego bez nadawania mu 
odpowiednich klauzul tajności i odpowiedniego oznakowania. 

6) Zabraniam wykorzystywania nie ewidencjonowanych nośników danych (dyski 
elastyczne 3,5”, CD-R/RW wymienne dyski HDD, pamięć FLASH, itp.) do 
przetwarzania informacji niejawnych. Za ewidencjonowane w kancelarii tajnej 
nośniki informacji niejawnych, przechowywać i zabezpieczać zgodnie z 
przepisami obowiązującymi dla dokumentów niejawnych o klauzuli tajności 
odpowiadającej klauzuli tajności nośnika. 

7) Zabraniam wnoszenia, wynoszenia przenośnych systemów 
teleinformatycznych oraz urządzeń pomocniczych (nośniki informacji, 
przenośne drukarki itp.) do/z stref bezpieczeństwa, w/w dokonywać po 
uzyskaniu pozwolenia wydanego przez Pełnomocnika Ochrony. 

8) Użytkowników systemów i sieci teleinformatycznej czynię odpowiedzialnym za 
przetwarzanie, wytwarzanie, przechowywanie i przesyłanie informacji w 
systemach i sieci teleinformatycznej zgodnie z zasadami ochrony informacji 
niejawnych, ochrony danych osobowych oraz z procedurami zawartymi w 
szczególnych wymaganiach bezpieczeństwa. Wszelkie zauważone 
nieprawidłowości należy zgłaszać do Pełnomocnika ds. Ochrony Informacji 
Niejawnych. 

 

§ 2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

 

BURMISTRZ TRZEBIATOWA 

Sławomir Ruszkowski 

 

 

 

 

 


