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PLAN PRACY

           Pełnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych na  rok 2009.

	Lp.
	Treść zadania
	Treść konkretnych przedsięwzięć służących realizacji zadania
	Termin wykonania przedsięwzięcia
	Przewidywany efekt
	Osoby odpowiedzialne za realizację zadania
	Konkretne instytucje współpracujące przy realizacji zadań

 i przedsięwzięć

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	               7.

	1.
	Opracowanie Harmonogramu wdrożenia polityki bezpieczeństwa dla systemów informatycznych w UM.
	1.Powołanie Administratora Bezpieczeństwa Informacji, oraz ustalenie zakresu zadań 

i  odpowiedzialności  dla tej osób.

2. Ustalenie terminów poszczególnych czynności wdrożeniowych politykę bezpieczeństwa i osób odpowiedzialnych za te zadania.

3. Opracowanie i przedstawienie PM harmonogramu do zatwierdzenia.

4.Spotkanie wszystkich osób odpowiedzialnych i przydział zadań.
	31.01.2009 r.


	Zapewnienie ochrony danych osobowych gromadzonych w zbiorach  tradycyjnych i w systemach  informatycznych,

wprowadzenie

i stosowanie właściwych wymogów bezpieczeństwa informacji.
	Małgorzata Kowalczyk 


	PS, ZI, WO, Dyrektorzy

Wydziałów ,

Koordynatorzy Zespołów.


	2.
	Przegląd stanowisk oraz opracowanie wykazu stanowisk 

i  rodzaju prac, z którymi może łączyć się dostęp do informacji niejawnych.
	1.Przegląd zadań  i prac realizowanych przez komórki i wydziały UM pod kątem dostępu do informacji niejawnych z uwzględnieniem nowych zadań i zmiany obowiązujących przepisów prawnych.

2.Ustaelnie z Dyrektorami Wydziałów i Koordynatorami Zespołów spraw i dokumentów, przy których winno postępować się jak przy dokumentach z klauzulą „zastrzeżone” .

3. Przedstawienie sporządzonego wykazu PM celem zatwierdzenia.
	31.05.2009 r.
	Przestrzeganie przez pracowników UM  przepisów  z zakresu ochrony informacji niejawnych i właściwa ochrona dokumentów w UM.
	Małgorzata Kowalczyk 


	Dyrektorzy Wydziałów ,

Koordynatorzy Zespołów.

	3.
	Przeprowadzenie zwykłego postępowania sprawdzającego wobec pracowników UM biorących udział w realizacji zadań obronnych i ewidencją ludności.


	1.Ustalenie  zakresu dostępu do informacji niejawnych   stanowiących tajemnicę służbową z klauzulą „zastrzeżone”  i klauzula „poufne”.

2. Wypełnienie ankiety bezpieczeństwa  i  przeprowadzenie czynności  sprawdzających, z udziałem organów do tego uprawnionych, wobec pracowników, którzy realizują zadania z zakresu obrony, ewidencji ludności 

( wydawanie dowodów osobistych), a nie posiadają aktualnego poświadczenia bezpieczeństwa.

4.Wydanie lub odmowa wydania  poświadczenia bezpieczeństwa.


	30.06.2009 r.
	Właściwa ochrona materiałów zawierających informacje prawnie chronione, przestrzeganie przepisów prawnych z zakresu ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych.
	Małgorzata Kowalczyk 


	Koordynator EDO, ZKO,

Krajowy Rejestr Karny,

Biuro Informacji i Statystyki przy Centralnym Zarządzie Służby Więziennej,

Poszczególne Urzędy Stanu Cywilnego,

Delegatura ABW.

	4.
	Przyjęcie rocznych oświadczeń majątkowych  od osób zobowiązanych oraz przeprowadzenie analizy tych oświadczeń.
	1.Pisemne zawiadomienie osób zobowiązanych o obowiązku złożenia rocznych oświadczeń w ustawowym terminie i przesłanie druków.

2. Przyjęcie oświadczeń-sprawdzenie terminowości złożonych oświadczeń 

i prawidłowości ich wypełnienia.

3. Wprowadzenie   oświadczeń do BIP.

4. Analiza złożonych oświadczeń 

i przedstawienie wniosków PM.

5.Opracowaniei przedłożenie Radzie Miejskiej  informacji o złożonych oświadczeniach majątkowych.
	31.03. 2009 r.

30.04.2009r.

31.05.2009r.

31.10.2009 r.

30.11.2009r.
	Przestrzeganie przepisów ustawy  o samorządzie gminnym w zakresie oświadczeń majątkowych i terminowe złożenie tych oświadczeń przez wszystkie podmioty do tego zobowiązane.


	Małgorzata Kowalczyk
	podmioty zobowiązane do złożenia oświadczeń majątkowych,

Urząd Skarbowy

	5.
	Przygotowanie i przeprowadzenie wyborów do Parlamentu Europejskiego.


	1. Powołanie obwodowych komisji wyborczych, organizacja pierwszych posiedzeń  i szkoleń komisji.

2.Sporządzenie spisów wyborców.

3.Przygotowanie lokali wyborczych i informatycznej obsługi komisji.

4.Organizacja pracy obwodowych komisji  w dniu wyborów i przeprowadzenia głosowania oraz sporządzenia protokołów z głosowania w obwodach.

5.Rozliczenie finansowe przeprowadzenia wyborów i wypłata diet dla członków obwodowych komisji wyborczych.


	Termin wykonania poszczególnych czynności wyborczych  wg kalendarza wyborczego  do dnia głosowania 

tj. do  7.06.2009 r.
	Przeprowadzenie głosowania na posłów do Parlamentu Europejskiego w obwodach głosowania utworzonych na terenie Bełchatowa,

wykonanie zadań ustawowo zleconych gminie i  prezydentowi miasta przez ustawę o wyborach do Parlamentu Europejskiego.


	Zespół pod kierownictwem PS

(pracownicy

OIN, WO, ZI, EDO, WF).
	PKW, 

Komisarz Wyborczy w Piotrkowie Tryb. Delegatura KWB w Piotrkowie Tryb.,

Obwodowe Komisje Wyborcze w Bełchatowie

	6.
	Opracowanie zasad wykonywania w UM dokumentów niejawnych z wykorzystaniem sprzętu komputerowego.
	1.Wypracowanie zasad wykonywania dokumentów niejawnych, a w szczególności z klauzulą „zastrzeżone”.

2.Ustalenie środków ochrony do właściwego  zabezpieczenia sprzętu komputerowego i dokumentów  wytworzonych  z wykorzystaniem tego sprzętu.


	30.11.2009 r.
	Właściwa ochrona dokumentów zawierających informacje prawnie chronione oraz przestrzeganie przepisów prawnych z zakresu ochrony informacji niejawnych .
	Małgorzata

Kowalczyk
	Koordynator ZKO,

Koordynator ZI,

Pracownik prowadzący Kancelarie Tajną.




Opracowała: Małgorzata Kowalczyk

