Zarzadzenie nr 21/09
Wijta Gminy Orchowo
z dnia 20 maja 2009r.

w sprawie: powolania pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z
2001r nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) i art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie
informacji nigjawnych ( T. jedn. Dz. U. z 2005, nr 196, poz. 1631 z pdin. zm.)

zarzadzam co nastgpuje:

§1
Powoluj¢ na Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Gminy Orchowo
Pana Grzegorza Matkowskiego - wobec spelnienia przez w/w wymaganych warunkow -
okreslonych w art. 18 ust. 3 ustawy o ochronie informacji niejawnych.

§2
1. Zadania Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych okresla ustawa z dnia 22
stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych oraz rozporzadzenie wykonawcze wydane na
podstawie jej przepisow.
2. Zadania Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych, zawarte s w zataczniku do
zarzadzenia.

§3

1. Powotanie Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych - jak w § 1 ninigjszego
zarzadzenia jest bezterminowe.

2. Wymagane jest - zgodnie z art. 44 ust. 2 ustawy o ochronie informacji niejawnych - poddanie sie
przez Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych kolejnemu postepowaniu
sprawdzajgcemu, ktére warunkowaé bedzie uzyskanie kolejnego poswiadczenia bezpieczenstwa.
Kolejne postepowanie sprawdzajace powinno byé podjete co najmniej na 6 miesiecy przed
uplywem terminu waznoéci po§wiadczenia bezpieczenstwa.

§4
Realizacj¢ postanowien zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych.,

§5
Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych zapozna =z treécia zarzadzenia
pracownikéw Urzedu, zakres dziatania ktérych ma zwiazek z aktualnie obowiazujacymi przepisami
dotyczacymi ochrony informacji niejawnych.

§6

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzgdzenia nr 21/09
Wajta Gminy Orchowo z dnia 20.05.2009

ZADANIA PELNOMOCNIKA DO SPRAW OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH W
URZEDZIE GMINY ORCHOWO

Do zadan Petnomoecnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych - wynikajacych z ustawy o ochronie informacji

nigjawnych oraz rozporzadzen wykonawczych do tejie ustawy nalezy :

1. Odpowiedzialnos¢ za zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji nigjawnych

2. Kierowanie wyodrgbniona, wyspecjalizowang komérka organizacyjna do spraw informagji niejawnych -
“pion ochrony”

3. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych

4. Zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych

5. Zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej

6. Kontrola ochrony informacji niefawnych oraz przestrzeganie przepisdéw o ochronie tych informacji

7. Okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentéw

8. Opracowanie planu ochrony informacji niejawnych jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego
realizacji

9. Szkolenie pracownikéw zatrudnionych w jednostce organizacyjnej w zakresie informacji niejawnych

10. Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych odbycie szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych.

11. Wspétpraca z wlasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony paristwa

12. Informowanie na bieZzaco kierownika jednostki organizacyjnej o przebiegu wspétpracy ze shuzbami
ochrony panstwa

13. Opracowanie planu postgpowania z materialami zawierajacymi informacje niejawne stanowiace
tajemnicg pafistwows w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego

14. Wyjasnianie okolicznosci naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych i zawiadomienie
kierownika jednostki organizacyjnej oraz wiasciwej stuzby ochrony panstwa

15. Opracowanie szczegblowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych stanowiacych
tajemnicg stuzbowa oznaczonych klauzula "zastrzezone", uzyskujac ich zatwierdzenie przez kierownika
jednostki organizacyjnej

16. Przeprowadzanie zwykiych postgpowan sprawdzajacych w odniesieniu do pracownikéw jednostki
zatrudnionych na stanowiskach i przy pracach zwiazanych z dostepem do informacji stanowiacych
tajemnice stuzbowa

17. Wydawanie poSwiadczefi bezpieczenstwa upowazniajacych do dostgpu do informacji niejawnych
stanowiacych tajemnice stuzbowa, przekazywanie ich osobom sprawdzanym i zawiadamianie o tym
kierownika jednostki organizacyjnej

18. Odmawianie wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa i zawiadamianie o tym fakcie kierownika jednostki
organizacyjngj

19. Zawiadamianie, na pi$mie, kierownika jednostki organizacyjnej o odmowie wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa.

20. Przechowywanie akt zakoficzonych postgpowan sprawdzajacych, ktdre lacza si¢ z dostgpem do
informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa

21. Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz 0séb dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z
ktérymi wiaze sie dostep do informacji nigjawnych

22. Prowadzenie ewidencji 0sdb, ktére uzyskaly poswiadczenie bezpicczenstwa oraz oséb, ktére zajmuja
stanowiska lub wykonuja prace, z ktérymi laczy sie dostgp do informacji nigjawnych oznaczonych
klauzulg "poufne” i "zastrzezone”, a takze stanowigcych tajemnice pafistwowa

23. Wnioskowanie wyznaczenia kierownika kancelarii tajnej

24. Uczestniczenie przy przekazywaniu obowiazkow kierownika kancelarii tajnej

25. Przechowywanie drugich egzemplarzy protokoléw przekazania kancelarii tajnej

26. Wyznaczanie pracownika przejmujacego kancelari¢ tajng w przypadku czasowej nieobecnodci
kierownika kancelarii, z zachowaniem wymogu, by wyznaczony pracownik posiadal stosowne
poswiadczenie bezpieczeristwa i przejmowat kancelarig tajng protokolarnie.



