ZARZADZENIE NR 60/2011
WOJTA GMINY GARBATKA — LETNISKO
z dnia 19 wrzesnia 2011r.

w sprawie organizacji i funkcjonowania ochrony informacji niejawnych
oraz postegpowania z dokumentami niejawnymi w Urze¢dzie Gminy Garbatka - Letnisko

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r.
o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. Nr 182, poz. 1228) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

1. Za organizacje i funkcjonowanie ochrony informacji niejawnych w Urzg¢dzie Gminy
Garbatka — Letnisko odpowiada Wjt.

2. Za zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych odpowiada
pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych.

§2

1. Za klasyfikowanie i nadawanie klauzuli tajnosci informacjom niejawnym odpowiedzialna
jest osoba uprawniona do podpisania dokumentu. Dokumentem jest kazda utrwalona
informacja niejawna.

2. Klauzulg ,,zastrzezone” nadaje si¢ informacjom niejawnym, jezeli ich nieuprawnione
ujawnienie moze mie¢ szkodliwy wplyw na wykonywanie przez Urzad Gminy zadan
obronnych, bezpieczenstwa publicznego oraz przestrzegania praw i wolno$ci obywateli.

§3

1. Dopuszczenie do pracy albo zlecenie prac zwiazanych z dostgpem danej osoby
do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” moze nastapic po:
a) pisemnym upowaznieniu przez Wojta, je§li nie posiada ona poswiadczenia
bezpieczenstwa (wzor upowaznienia stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia);
b) odbyciu szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych i uzyskaniu za§wiadczenia
stwierdzajacego odbycie szkolenia, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.
2. Za czynnosci zwiazane z procedura dopuszczenia do pracy albo zlecenia prac, o ktorych
mowa w ust. 1, odpowiada pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych.

§4

1. W systemie teleinformatycznym Urzedu Gminy Garbatka — Letnisko nie moga by¢
przetwarzane informacje niejawne.

2. Za przetwarzanie informacji niejawnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami
odpowiedzialni sa kierownicy poszczegélnych referatow Urzedu Gminy Garbatka —
Letnisko.

§5

1. Informacje niejawne, ktorym nadano okreslona klauzulg tajnosci:



a) moga by¢ udostepniane wylacznie osobie uprawnionej, zgodnie z przepisami ustawy
dotyczacymi dostepu do okreslonej klauzuli tajnosci;

b) musza by¢ przetwarzane w warunkach uniemozliwiajacych ich nieuprawnione
ujawnienie zgodnie z przepisami okre§lajacymi wymagania bezpieczenstwa systemow
teleinformatycznych, obiegu materialow i srodkdw bezpieczenstwa fizycznego;

¢) musza by¢ chronione odpowiednio do nadanej klauzuli tajnosci.

§6

1. Na potrzeby wilasciwego przetwarzania i ewidencjonowania materialow niejawnych
w Urzgdzie Gminy Garbatka — Letnisko tworzy si¢ ,,Punkt przetwarzania informacji
niejawnych” zlokalizowany w budynku Urzedu Gminy Garbatka — Letnisko pokdj nr 13.

2. Za wlasciwe funkcjonowanie ,Punktu przetwarzania informacji niejawnych”
odpowiedzialny jest pracownik ds. oswiaty, ktory podlega pelnomocnikowi do spraw
ochrony informacji niejawnych.

§7

1. Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych odpowiedzialny jest za:

a) opracowanie i przedstawienie do akceptacji Wojtowi Gminy Garbatka —Letnisko ,,Planu
ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy Garbatka — Letnisko” (w tym na
wypadek wprowadzenia stanu nadzwyczajnego) oraz aktualizowanie i nadzorowanie
jego realizacji;

b) opracowanie i przedstawienie do akceptacji Wojtowi Gminy Garbatka — Letnisko
instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
,ZASTRZEZONE” oraz zakresu i warunkéw stosowania $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego w celu ich ochrony;

C) zapewnienie przestrzegania przepisOw ustawy w przypadku przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ,,poufne”.

§8

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 60/2011
Wojta Gminy Garbatka —Letnisko
z dnia 19 wrze$nia 201 1r.

Garbatka — Letnisko, dnia............

WZOR

UPOWAZNIENIE DO DOSTEPU DO INFORMACJI NIEJAWNYCH
O KLAZULI ,,ZASTZREZONE”

Na podstawie art. 21 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz.U. z 2010r. Nr 182, poz. 1228) upowazniam do dostgpu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzula tajnosci ,,zastrzezone” nastgpujaca osobe:
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(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 60/2011
Woéjta Gminy Garbatka —Letnisko
z dnia 19 wrze$nia 201 1r.

WZOR

ZASWIADCZENIE NR........

stwierdzajace odbycie szkolenia
w zakresie ochrony informacji niejawnych

Stwierdza sig, ze Pani (Pan):
- IMIQ 1 NAZWISKO: ..vviiiiiiiciie e

SNUMET PESEL: oottt eeevaas

odbyta (odbyt) szkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych
na podstawie przepisow ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz.U. z 2010r. Nr 182, poz. 1228) zorganizowane przez pelnomocnika do spraw ochrony

informacji niejawnych w Urzedzie Gminy Garbatka - Letnisko

Garbatka — Letnisko, dNia e —————————————
(podpis i imienna pieczatka pelnomocnika
do spraw ochrony informacji niejawnych)






