ZARZADZENIE Nr 229/09
WOJTA GMINY SEDZIEJOWICE
z dnia 27 lipca 2009 roku

w sprawie powotania petnomocnika do spraw ochrony informaciji niejawnych

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23 poz.220, Nr 62, poz.558, Nr 113, poz. 984, Nr
153 poz. 1271, Nr 214 poz. 1806, z 2003 r. Nr 80 poz. 717, Nr 162 poz. 1568, z 2004 r. Nr
102 poz. 1055, Nr 116 poz. 1203, z 2005 Nr 172 poz. 1441, Nr 175 poz. 1457, z 2006 Nr 17
poz. 128, Nr 181 poz. 1337, z 2007 Nr 48 poz. 327, Nr 138 poz. 974, Nr 173 poz. 1218, z
2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420 ) i art. 18 ust. 2
ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196,
poz. 1631, z 2006 r. Nr 104 poz.708 i 711, Nr 149 poz. 1078, Nr 218 poz. 1592, Nr 220 poz.
1600, z 2007 r. Nr 25, poz. 162), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Powoluje na Petnomocnika do Spraw Ochrony Informacii Niejawnych w Urzedzie
Gminy w Sedziejowicach zwanego dalej ,petnomocnikiem ochrony” Pana Zenona
Bulzackiego.

2. Pan Zenon Bulzacki spetnia wymagane warunki okreslone w art. 18 ust.3 ustawy z dnia
22 stycznia 1999 r. o ochronie informaciji niejawnych, to jest:

1/ posiada po$wiadczenie bezpieczenstwa Nr K 196700P z dnia 12.05.2000 roku wydane
przez Urzad Ochrony Panstwa w Warszawie do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,poufne” - z terminem waznoéci do dnia 11.05. 2010 roku,

2/ odbyt w dniach 17-19.07.2000 r. przeszkolenie dla kandydatéw na petnomocnikéw
ochrony w zakresie ochrony informacii niejawnych przez Urzad Ochrony Panstwa w
Warszawie zgodnie z wydanym zaéwiadczeniem Nr 0080000P z dnia 19.07.2000 roku.

§ 2.1.Zadania Petnomocnika Do Spraw Ochrony Informacii Niejawnych okresla ustawa z
dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych oraz rozporzadzenia wykonawcze
do tej ustawy.

2. Zadania Petnomocnika Ochrony zawarte sa w zataczniku do zarzadzenia.

§ 3.1. Powotanie Petnomocnika Ochrony — jak w § 1 niniejszego zarzadzenia jest
bezterminowe.

2. Wymagane jest — zgodnie z art. 44 ust. 2 ustawy o ochronie informac;ji niejawnych —
poddanie si¢ przez Petnomocnika Ochrony kolejnemu postepowaniu sprawdzajacemu,
ktdre warunkowa¢ bedzie uzyskanie kolejnego po$wiadczenia bezpieczeristwa.

3. Kolejne postepowanie sprawdzajace powinno byé podjete co najmniej na 6 miesiecy
przed uptywem terminu waznosci po$wiadczenia bezpieczenstwa.

§ 4. Petnomocnik ds. Ochrony Informacii Niejawnych podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy
i odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informaciji niejawnych.



§ 5. Realizacje postanowien zarzadzenia powierzam Peinemocnikowi ds. Ochrony
Informaciji Niejawnych.

§ 6. Petnomocnik Ochrony zapozna z trescig zarzgdzenia pracownikoéw Urzedu —
zakresem dziatania, ktory ma zwigzek z aktualnie obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi
ochrony informacji niejawnych.

§ 7. Zarzadzenie obowigzuje od dnia 20 lipca 2009 roku.




Zatacznik do Zarzadzenia nr 229/09
Woéjta Gminy Sedziejowice z dnia 27.07.2009 r.
ZADANIA

PELNOMOCNIKA DO SPRAW OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
w Urzedzie Gminy w Sedziejowicach

Do zadar Petnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych — wynikajacych z ustawy
z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych oraz z rozporzadzen
wykonawczych do tejze ustawy — nalezy:

1.

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

Kierowanie komorka do spraw ochrony informacji niejawnych, zwang dalej ,pionem
ochrony” /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/;
Zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej /art.18a ust.1 /|

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie
tych informaciji /art.18 ust.4 pkt.3/;

Okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow /art. 18 ust. 4 pkt. 4/;

Opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej i
nadzorowanie jego realizacji /art. 18 ust.4 pkt.5/;

Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych zatrudnionych w
jednostce organizacyjnej na zasadach okreslonych w art.18 ust.4 pkt.6 oraz art. 54
ust. 2 pkt. 2;

10. Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych odbycie szkolenia w zakresie ochrony

informacji niejawnych / § 1 pkt..4 Rozp. Prezesa R.M. z dnia 25.08.2005 . - Dz. U.
Nr 171, poz. 1432/,

11.Wspotpraca a wiasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony

panstwa /art. 18 ust.7/,

12. Informowanie na biezaco kierownika jednostki organizacyjnej o przebiegu

wspotpracy ze stuzbami ochrony panstwa /art.18 ust.7/;

13.Opracowanie planu postepowania z materiatami zawierajgcymi wiadomosci niejawne

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

14.Wyjasnienie okoliczno$ci naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych — i

zawiadamianie kierownika jednostki organizacyjnej oraz w przypadku naruszenia



przepisow o ochronie informacji niejawnych oznaczonych klauzulg Jpoufne”
wiasciwe] stuzby ochrony panstwa /art.18 ust.9/;

15. Opracowanie szczegdtowych wymagarn w zakresie ochrony informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowa — oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” -
uzyskujac ich zatwierdzenie przez kierownika jednostki organizacyjnej /art. 20 ust.2/,

16.Przeprowadzanie zwyklych postgpowan sprawdzajacych — na pisemne polecenie
kierownika jednostki organizacyjnej — w odniesieniu do pracownikéw jednostki
zatrudnionych na stanowiskach i przy pracach zwigzanych z dostgpem do informaciji
stanowiacych tajemnice stuzbowa /art. 37 ust.1i art. 36 ust.1 pkt.1/;

17. Wydawanie po$wiadczen bezpieczenstwa — upowazniajacych do dostepu do
informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowg — przekazywanie ich
osobom sprawdzony m i zawiadamianie o tym kierownika jednostki organizacyjnej
lart. 37 ust.7 oraz Rozp. Prezesa R.M. z dnia 25.08.2005 r. Dz. U. Nr 171, poz.
1431/;

18.0dmawianie wydawania po$wiadczen bezpieczenstwa /art.37 ust. 4, 8 oraz 9/;

19. Zawiadamianie — na piémie — kierownika jednostki organizacyjnej o odmowie
wydania po$wiadczenia bezpieczeristwa /art. 37 ust.7/;

20. Przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych, ktére tacza sie z
dostepem do informaciji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa /art. 42 ust.3/;

21. Prowadzenie wykazow stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do
pracy lub stuzby na stanowiskach, z ktérymi wigze si¢ dostep do informacji
niejawnych /art. 48 i art. 42 ust.5 i 6/,

22 Prowadzenie ewidenciji 0s6b, ktére uzyskaty poswiadczenie bezpieczenstwa, a takze
osdb, ktére zajmuja stanowiska lub wykonujg prace, z ktérymi wigze sig¢ dostep do
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,poufne” i ,zastrzezone’, a takze
stanowiacych tajemnice panstwowa /art. 42 ust. 5 i 6 oraz art. 48/;

23.Whnioskowanie wyznaczenia pracownika kancelarii tajnej / Rozp. Rady Ministrow z
dnia 18 pazdziernika 2005 r. / Dz. U. Nr 208, poz. 1741 - § 2 ust.3 /;

24.Uczestniczenie przy przekazywaniu obowigzkéw pracownika kancelarii tajnej /Rozp.
R.M. z dnia 18 pazdziernika 2005 r. / Dz. U. Nr 208, poz. 1741 -§ 4 ust. 2/,

25. Przechowywanie drugich egzemplarzy protokotow przekazania kancelarii tajnej
/Rozp. R. M. z dnia 18 pazdziernika 2005 r. / Dz. U. Nr 208, poz. 1741 - §4 ust.2/,

26.Wyznaczanie pracownika przejmujacego kancelarie tajna — w przypadku czasowej
nieobecnosci kierownika kancelarii, z zachowaniem wymogu by wyznaczony
pracownik posiadat stosowne po$wiadczenie bezpieczenstwa i przyjmowat
kancelarie tajng protokélarnie / Rozp. R.M. z dnia 18 pazdziernika 2005 r. - /Dz. U.
Nr 208, poz. 1741 - § 4 ust.2/.




