ZARZADZENIE Nr :
WOJTA GMINY INOWROCLAW
z dnia 15 maja 2007 r.

w sprawie powolania pelnomocnika do spraw ochrony informacji
niejawnych.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym /Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm. Y
w zwiazku z art. 85 ust. 11 z art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 roku
o ochronie informacji niejawnych / Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631-
7z pozn. zm.”/ zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Powoluje na Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych
w Urzedzie Gminy INOWROCLAW

Pana Tadeusza Kacprzaka

- wobec spelnienia przez wyzej wymienionego wymaganych warunkow -
okreslonych w art. 18 ust. 3 pkt 3 i 4 wymienionej wyzej ustawy .

§ 2. 1. Zadania Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych okresla
ustawa z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych
oraz rozporzadzenia wykonawcze do tej ustawy.

2. Zadania Pelnomocnika Ochrony specyfikuje zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. 1.Powotanie Petnomocnika Ochrony - jak w § 1 niniejszego
zarzadzenia - JEST BEZTERMINOWE.

2. Wymagane jest natomiast - zgodnie z postanowieniami art. 44 ust. 2
ustawy o ochronie informacji niejawnych — poddanie sie przez
Pelnomocnika Ochrony kolejnemu postepowaniu sprawdzajacemu,
ktére warunkowac bedzie uzyskanie kolejnego poswiadczenia
bezpieczenstwa.

Kolejne postepowanie sprawdzajace powinno by¢ podjete co najmnie]



6 miesiecy przed uptywem terminu waznosci poswiadczenia
bezpieczenstwa — okreslonego w § 1 pkt 1 niniejszego zarzadzenia.

§ 4 . Realizacje postanowien zarzadzeniapowierzam Petnomocnikowi
Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 5. Pelnomocnik Ochrony zapozna z trescia'zarzadzenia pracownikow
Urzedu - zakres dziatania ktdrych ma zwiazek z aktualnie
obowiazujacymi przepisami dotyczacymi ochrony informacji niejawnych.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr 66/2004 z dnia 30 marca 2004 roku
Wojta Gminy Inowroctaw w sprawie powotania Petnomocnika do spraw

ochrony informacji niejawnych.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

1/ zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2002r. Nr 23, poz. 220, Dz. U. z 2002 r. Nr 62, poz. 538, Dz.
U. 22002 Nr 113. poz. 984. Dz. U. 2002 r. Nr 214, poz. 1806, Dz U. z 2003 Nr 80, poz. 717, Dz. U. z 2003 Nr 162, poz.
1568, Dz. U. 22002 Nr 133, poz. 1271, Dz. U. 22004 Nr 102, poz.1055, Dz. U. 22004 Nr 116, poz. 1203, Dz. U. z 2002r.
Nr 214. poz. 1806. Dz. U. 22005 r. Nr 172, poz. 1441, Dz. U. 2 20061. Nr 17, poz. 128, Dz. U. z 2005r. Nr 175, poz.1457,

2/ zmiany wymienionej ustawy zostaly ogltoszone w Dz. U. z 2006r. Nr 104, poz. 708, Dz. U. z 2006r. Nr 149, poz. 1078,
Dz U. 22006 r. Nr 104, poz.711.Dz. U. z 2006 r. Nr 220, poz. 1600, Dz. U. z 2006 r. Nr 218, poz. 1592/



Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr /< /<7277

Wojta Gminy Inowroctaw
z dnia 15 maja 2007 r.

ZADANIA

PEINOMOCNIKA DO SPRAW OCHRONY INFORMACII
NIEJAWNYCH w Urzedzie Gminy INOWROCLAW.

Do zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych — wynikajacych z ustawy
o ochronie informacji niejawnych oraz z rozporzadzen wykonawczych do tejze ustawy —
nalezy :

1.

SRR

10.

11.

12.

14.

15.

16.

Odpowiedzialnos¢ za zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji
niejawnych /art. 18 ust. 2/. .

Kierowanie komérka do spraw ochrony informacji niejawnych / art. 18 ust. 4/.
Zapewnienie ochrony informacji niejawnych /art. 18 ust. 4 pkt 1/.

Zapewnienie ochrony systemdw 1 sieci teleinformatycznych / art. 18 ust. 4 pkt 2/,
Zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej / art. 18 ust. 4 pkt 3 /.
Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie
tych informacji / art. 18 ust. 4 pkt 4 /.

Okresowa kontrola ewidencji, materiatow, 1 obiegu dokumentow

/art. 18 ust. 4 pkt 5 /.

Opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji
/art. 18 ust. 4 pkt 6 /.

Szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych zatrudnionych w
jednostce organizacyjnej / art. 18 ust. 4 pkt 7 oraz art. 54 ust. 2 pkt 2 /.

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych .

Wspolpraca z wlasciwymi jednostkami 1 komorkaml organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa / art. 18 ust. 7 /.

Informowanie na biezaco kierownika jednostki organizacyjnej o0 przebiegu
wspdlpracy ze stuzbami ochrony panstwa / art. 18 ust. 7 /.

. Opracowanie planu postepowania z materiatami zawierajacymi wiadomosci

niejawne stanowigce tajemnice panstwowa — w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego / art. 18 ust. 8 /.

Wyjasnianie okolicznosei naruszenia przepisoéw o ochronie informacji niejawnych —
1 zawiadamianie kierownika jednostki organizacyjnej oraz wiasciwej shuzby ochrony
panstwa / art. 18 ust. 9 /.

Opracowanie szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
stanowiacych tajemnice stuzbowa — oznaczonych klauzula ,,zastrzezone” —
uzyskujac ich zatwierdzenie przez kierownika jednostki organizacyjne;

/art. 20 ust. 2 /.

Przeprowadzenie ZWYKLEYCH postgpowan sprawdzajacych — na pisemne
polecenie kierownika jednostki organizacyjnej — w odniesieniu do pracownikow
jednostki zatrudnionych na stanowiskach i przy pracach zwiazanych z dostgpem do
informacji stanowiacych tajemnice stuzbowa / art. 37 ust. 1 i art. 36 ust. 1 pkt 1/.



17.

18.
19.
20.

21.

22.

Wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa — upowazniajgcych do dostepu do
informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowsa — przekazywanie ich
osobom sprawdzonym i zawiadamianie o tym kierownika jednostki organizacyjne; .
Omawianie wydawania poswiadczen bezpieczenstwa / art. 37 ust. 4, § oraz 9 /.
Zawiadamianie — na pisSmie — kierownika jednostki organizacyjnej o odmowie
wydania po$wiadczenia bezpieczenistwa / art. 37 ust. 10 /.

Przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych, ktore tacza sie z
dostgpem do informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa / art. 42 ust. 3
Prowadzenie wykazow stanowisk 1 prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do
pracy lub stuzby na stanowiskach, z ktérymi wiaze si¢ dostep do informacji
niejawnych / art. 48 + art. 42 ust. 516 /.

Prowadzenie ewidencji oséb, ktére uzyskaty poswiadczenie bezpieczenstwa, a takze
osoOb, ktore zajmujq stanowiska lub wykonuja prace, z ktdérymi wigze sie dostep do
informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,poufne” i ,,zastrzezone™, a takze
stanowiacych tajemnice panstwowa / art. 42 ust. 516 + art. 48 /.



