Wit Griny Dobryszyce
msICIONSKl

val. ‘ddzkie

Zarzydzenie Nr 88 /2011
Wijta Gminy Dobryszyce
z dnia 22 grudnia 2011 roku

w sprawie organizacji i funkcjonowania ochrony informacji niejawnych oraz
post¢powania z materialami niejawnymi w Urzgdzie Gminy w Dobryszycach.

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z poZniejszymi zmianami)
oraz ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji nicjawnych
(Dz. U.z2010r. Nr 182, poz. 1228),

zarzqdzam co nastepuje:

§ 1.1. Za organizacj¢ i funkcjonowanie ochrony informacji nicjawnych w Urzedzic
Gminy Dobryszyce odpowiada Wajt Gminy.

2. Za zapewnienic przestrzegania przepisow o ochronie informacji nicjawnych
odpowiada pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

§ 2. |. Za klasyfikowanie nadawanie klauzuli tajnosci informacjom niejawnym
odpowiedzialna jest osoba uprawniona do podpisania dokumentu. Dokumentem jest kazda
utrwalona informacja nicjawna.

2. Informacjom nicjawnym nadaje si¢ klauzule ,zastrzezone™, jezeli ich
nieuprawnione ujawnienic moze mie¢ szkodliwy wplyw na wykonywanie przez Urzad Gminy
Dobryszyce zadan obronnych, bezpieczenstwa publicznego oraz przestrzegania praw
i wolnosci obywateli.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej Urzgdu Gminy Dobryszyce, ktory
zamierza wykonywaé umowy zwiazanc z dostgpem do informacji niejawnych o klauzuli
,zastrzezone™, jest zobowiazany spelnia¢ wymagania ustawy w zakresie ich ochrony.

§ 3.1. Dopuszczenie do pracy albo zlecenie prac zwiazanych z dostgpem danej
osoby do informacji niejawnych do informacji niejawnych klauzuli . zastrzezone” moze
nastapic po:

1) pisemnym upowaznieniu przez Wojla Gminy Dobryszyce , jesli nie posiada ona
poswiadezenia bezpieczenstwa (wzor upowaznienia stanowi zalacznik nr 1 do zarzadzenia);

2) odbyciu szkolenia w zakresie ochrony informacji nicjawnych i uzyskaniu zaswiadczenia
stwierdzajacego odbycie szkolenia, ktérego wzor stanowi zalgeznik nr 2 do zarzadzenia.



2. Za czynnosci zwigzane z procedurg dopuszczenia do pracy albo zlecenia prac,
o ktérych mowa w ust 1 i 2 odpowiada petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

§ 4. 1. W systemie teleinformatycznym Urzedu Gminy Dobryszyce mogq by¢
przetwarzane informacje nigjawne, zgodne z posiadanymi uprawnieniami, na wydziclonym
stanowisku.

2. Zabrania si¢ przetwarzania informacji nicjawnych poza wydzielonym
stanowiskiem systemu teleinformatycznego.

§ 5.1. Informacje niejawne muszg by¢ chronione odpowiednio do nadanej klauzul
lajnosci.

2. Informacje niejawne muszg byé przetwarzane w warunkach
uniemozliwiajacych ich nieuprawnione ujawnienie zgodnie z przepisami okreslajacymi
wymagania bezpicczenstwa systemow teleinformatycznych, obiegu materialow i srodkow
bezpicczenstwa fizycznego.

3. Informacje nicjawne moga byé udosigpnione wylgcznie osobie uprawniongj,
zgodnie z przepisami ustawy dotyczacej dostgpu do okreslonej klauzuli tajnosci.

§ 6.1. Na potrzeby wlasciwego przetwarzania i ewidencjonowania materialow
niejawnych w Urzedzie Gminy Dobryszyce tworzy si¢ . Kancelarie Materialéw Nicjawnych”
zlokalizowang w budynku Urzgdu Gminy Dobryszyce na | pigtrze.

2. Za wlasciwe funkcjonowanie ,Kancelarii Materiatow  Niejawnych”,
odpowiedzialny  jest pracownik prowadzacy sprawy wojskowe i obronne,
ktory podlega peinomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych.

§ 7.1. Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawvnych odpowiedzialny jest za:

I) opracowanie i przedstawienic do akceptacji Wojtowi Gminy Dobryszyce, ,,Planu ochrony
informacji nicjawnych w Urzedzie Gminy Dobryszyce™ (w tym na wypadek wprowadzenia
stanu nadzwyczajnego) oraz aktualizowanie i nadzorowanic jego realizacji;

2) opracowanic i przedstawicnic do akceptacji Wojtowi Gminy Dobryszyce instrukcji
dotyczacej sposobu trybu przetwarzania informacji nicjawnych o klauzuli . ZASTRZEZONE"
oraz zakresu i warunkow stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony:
3) zapewnienie przestrzegania przepisow ustawy w przypadku przetwarzania informacji
nicjawnych o klauzuli ,,poufne”;

2. Administrator  systemu  fteleinformaiycznego  odpowiedziainy  jest
za funkcjonowanic oraz za przestrzeganic zasad i wymagan bezpieczenstwa przewidzianych
dla systemu teleinformatycznego.

3. Inspektor bezpieczenistwa tefeinformatycznego odpowiedzialny jest za weryfikacjg
i biczaca kontrolg zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze szczegdlnymi
wymaganiami  bezpicczenstwa oraz kontrol¢ przestrzegania procedur bezpiecznej
cksploatacji.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sckretarzowi Gminy.
§ 9. Zarzadzanie wchodzi w zycie z dniem podpisania. JTGMINY

mgrnz. Jan Pawlikowski
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Zalacenik nr |
do zarzadzenia nr 88 /2011 Wojta Gminy
Dobryszyce zdnia 22 grudnia 2011 r.

Miejscowosc i data.........eevveevennnenns

Nazwa jednostki organizacyjnej upowazniajgcej osobe
do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli | zastrzezone™

UPOWAZNIENIE DO DOSTEPU DO INFORMACJI NIEJAWNYCH O KLAUZULI

#wZASTRZEZONE"

Na podstawie art. 21 ust. 4 pkt | ustawy z dnia S sierpnia 2010 r. o ochronie

informacji nicjawnych (Dz.U. z 2010 r.. Nr 182, poz. 1228) upowazniam do dostgpu do

informacji niejawnych oznaczonych klauzulg tajnosci ,,zastrzezone" nastgpujaca osobg:
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Niniejsze upowaznienie wydanc jest na okres od dnia............... do odwolania.

-----------------------------------------------------------

Pieczqtka i podpis kierownika jednostki organizacyjnef



Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 88/2011 Wajta Gminy
Dobryszyce z dnia 22 grudnia 2011 .

wWZOR

ZASWIADCZENIE

stwierdzajjce odbycie szkolenia
w zakresie ochrony informacji niejawnych

Stwierdza sig, ze Pani/Pan:
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odbyla (odbyl) szkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych
na podstawic przepiséw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228) zorganizowane przez petnomocnika ochrony

(nazwa i adres sicdziby organu, ktory przeprowadzit szkolenie)

(nazwa i adres sicdziby podmiotu, w ktérym zatrudniony jest pelnomocnik ochrony)

(podpis i imienna piecz¢é pelnomocnika
ochrony lub jego zastgpey)

Daobryszyce, dnia...........c.oiee



