Zarzadzenie Nr 10/2008
Woéjta Gminy Sadlinki
z dnia 4 kwietnia 2008 r.

w sprawie powolania Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.
U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zmianami) i art. art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 22 stycznia
1999 r. o ochronie informacji niejawnych (tj. Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631 z pdzn.
zmianami),
zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Powoluje Pana Stawomira Rogal¢ — Sekretarza Gminy na stanowisko Pelnomocnika
ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Gminy Sadlinki.

§2
Zadania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie caloksztaltu
zagadnien zwiazanych z ochrong informacji niejawnych w Urzgdzie Gminy okresla zalacznik
do zarzadzenia.

§3
Powotanie Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, o ktorym mowa w § 1
niniejszego zarzadzenia jest bezterminowe.

§4
Nadzér na realizacja postanowien zarzadzenia powierzam Pelnomocnikowi
ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§5
Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2002 W¢éjta Gminy Sadlinki z dnia 8 lutego 2002 r.
w sprawie powotania pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych w Urzedzie
Gminy Sadlinki.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Przewodniczacy Rady
Jan Piskor
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Zaltacznik do zarzadzenia Nr 10/2008
Wojta Gminy Sadlinki z dnia 04.04.2008 .

ZADANIA
Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
w Urzedzie Gminy Sadlinki

Odpowiedzialno$¢ za zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji
niejawnych (art. 18 ust. 2).

Kierowanie komodrka do spraw ochrony informacji niejawnych (art. 18 ust. 4).
Zapewnienie ochrony informacji niejawnych (art. 18 ust. 4 pkt 1).

Zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych (art. 18 ust. 4 pkt 2).

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
informacji (art. 18 ust. 4 pkt 3).

Okresowa kontrola ewidencji, materiatéw, 1 obiegu dokumentow (art. 18 ust. 4 pkt 4).
Opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji (art.

18 ust. 4 pkt 5).

Szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych zatrudnionych w
jednostce organizacyjnej (art. 18 ust. 4 pkt 6 oraz art. 54 ust. 2 pkt 2).

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych (Rozp. PRM z dnia 25.08.2005 r. - Dz. U. z 2005 r. Nr 171, poz.

1432).

Wspoélpraca z wiasciwymi jednostkami 1 komoérkami organizacyjnymi shuzb ochrony
panstwa (art. 18 ust. 7).

Informowanie na biezaco kierownika jednostki organizacyjnej o przebiegu wspdlpracy ze
stuzbami ochrony panstwa (art. 18 ust. 7).

Opracowanie planu postgpowania z materiatami zawierajacymi wiadomosci niejawne
stanowiace tajemnicg panstwowa — w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego (art. 18
ust. 8).

Woyjasnianie okoliczno$ci naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych — i
zawiadamianie kierownika jednostki organizacyjnej oraz wiasciwej shuzby ochrony
panstwa (art. 18 ust. 9).

Opracowanie szczegotowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
stanowiacych tajemnicg stuzbowa — oznaczonych klauzula ,,zastrzezone” — uzyskujac ich
zatwierdzenie przez kierownika jednostki organizacyjnej (art. 20 ust. 2).

Przeprowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych — na pisemne polecenie
kierownika jednostki organizacyjnej — w odniesieniu do pracownikéw jednostki
zatrudnionych na stanowiskach i przy pracach zwiazanych z dostgpem do informacji
stanowiacych tajemnicg stuzbowa (art. 37 ust. 1 i art. 36 ust. 1 pkt 1).

Wydawanie po$wiadczen bezpieczenstwa — upowazniajacych do dostgpu do informacji
niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa — przekazywanie ich osobom sprawdzonym
1 zawiadamianie o tym kierownika jednostki organizacyjnej (art. 37 ust. 7 oraz Rozp.
PRM 2z dnia 25.08.2005 r. - Dz. U. z 2005 r. Nr 171, poz. 1432).

Omawianie wydawania po$wiadczen bezpieczenstwa (art. 37 ust. 4, 8 oraz 9).
Zawiadamianie — na piSmie — kierownika jednostki organizacyjnej o odmowie wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa (art. 37 ust. 9).

Przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajacych, ktore lacza sige z
dostepem do informacji niejawnych stanowiacych tajemnicg stuzbowa (art. 42 ust. 3).
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Prowadzenie wykazow stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy lub
stuzby na stanowiskach, z ktorymi wiaze si¢ dostgp do informacji niejawnych (art. 48).
Prowadzenie ewidencji osob, ktore uzyskaty poswiadczenie bezpieczenstwa, a takze oséb,
ktore zajmuja stanowiska lub wykonuja prace, z ktorymi wiaze si¢ dostep do informacji
niejawnych oznaczonych klauzula ,poufne” i ,zastrzezone”, a takze stanowiacych
tajemnicg panstwowa (art. 42 ust. 51 6).

Whnioskowanie wyznaczenia pracownika kancelarii tajnej (Rozp. Rady Ministrow z dnia
18 pazdziernika 2005 r. — Dz. U. z 2005 r. Nr 2008, poz. 1141 - § 2 ust. 4).

Uczestniczenie przy przekazywaniu obowiazkéw pracownika kancelarii tajnej (Rozp.
Rady Ministréw z dnia 18 pazdziernika 2005 r. — Dz. U. z 2005 r. Nr 2008, poz. 1141 - §
4 ust. 2).

Przechowywanie drugich egzemplarzy protokotow przekazania kancelarii tajnej (Rozp.
Rady Ministrow z dnia 18 pazdziernika 2005 r. — Dz. U. z 2005 r. Nr 2008, poz. 1141 - §
4 ust. 2).

Wyznaczanie pracownika przejmujacego kancelari¢ tajna — w przypadku czasowej
nieobecnosci kierownika kancelarii, z zachowaniem wymogu by wyznaczony pracownik
posiadal stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa i przyjmowal kancelari¢ tajna
protokolarnie / Rozp. R.M. z dnia 9 lutego 1999 r. — Dz. U. Nr 18, poz. 156 - § 4 ust. 2).



