
ZLFIZADZENIE NR 3712016

w6rr,q, GMINY zARNow

z dnia 04.07.2016 r.

w sprawie: organizacji i funkcjonowania ochrony informacji niejawnych

oraz postgpowania z dokumentami niejawnymi

Na postawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz4dzie gminnym

(tekst jednolity: Dz.lJ. z 2016 r. poz. 446), art. 1 ust. 2 pkt I lit' d, otaz art' 14 ust' 1 i art' 21

ust. 4 ustawy z dn\a5 sierpnia zOt0 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz' U' 22010 r'

Nr 182, po2.1228) zatzqdza sig co nastqpuje:

sr
l.za organizacjg i funkcjonowanie ochrony informacji niejawnych w lJtzgdzie Gminy

w Zarnowie odPowiada W6jt.

2.Za zapewnienie przestrzegania przepis6w o ochronie informacji niejawnych odpowiada

pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych'

s2

l. zaklasyfikowanie i nadawanie klauzuli tajnosci informacjom niejawnym odpowiedzialna

jest osoba uprawniona do podpisania dokumentu. Dokumentem jest kaZda utrwalona

informacja niejawna.

2. Klauzulg ,,zastrze2one" nadaje sig informacjom niejawnym, jeleli ich nieuprawnione

ujawnienie moze mie6 szkodliwy wplyw na wykonywanie przez lJtzqd Gminy zadaft

obronnych ,bezpieczenstwa publiczneg o orazprzestrzegania praw i wolnoSci obywateli'

3. Kierownik kom6rki otganizacyjnej, kt6ry zamierza wykonywa6 umowy zwiqzane

z dostgpem do informacji nie3awnych o klauz]uli ,,zastrzezone"' jest zobowivany spelnia6

wymagania ustawy w zakresie ich ochrony'

$3

1. W systemie teleinformatycznym urzgdu Gminy w Zamowie nie mog4 by6 przetwarzane

informacje niejawne.

2. za przetwarzanie informacji niejawnych zgodnie z obowi}zuj4cymi przepisami,

odpowiedzialni s4 kierownicy kom6rek organizacyjnych'

s4

Informacjeniejawne,kt6rymnadanookreslon4klauzulgtajnosci:
1) mogE by6 udostgpnione wyl4cznie osobie uprawnionej, zgodnie z przepisami ustawy

dotycz4cymi dostgpu do okreSlonej klauzuli tajno6ci;

2) muszq by6 przetwarzane w warunkach uniemoZliwiaj4cych ich nieuprawnione

ujawnienie zgodnie z przepisami okreslajqcymi wymagania bezpieczeftstwa system6w

teleinformaty cznych,obiegu material6w i Srodk6w bezpieczeftstwaftzycznego;

3) musz4 by6 chrlnione odpowiednio do nadanej klauzuli tajnoSci'

ss
przyjmowanie, rejestrowanie, obieg i wysylanie material6w niejawnych oraz ich wlasciwe

przechowywanie i udostgpnianie odbywu tig poptrez Kancelarig Dokument6w Niejawnych

(pok6j 10 uG), kt6ra podlega pelnomocnikowi do spraw ochrony informacji niejawnych'



s6
Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych odpowiedzialny jest za:

l)opracowanie i przedstawienie do akceptacji W6jtowi planu ochrony informacji
niejawnych oraz instrukcji dotycz1cej sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrze2one", w terminie dw6ch miesigcy od dnia wej5cia w Lycie
niniej szego zarzqdzenia;
2)zapewnienie przestrzegania przepis6w ustawy w przypadku przetwarzania informacji
niej awnych o klauzuli,,poufne".

$7
Wykonanie zarz4dzenia powierzam pelnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych -
Elzbiecie Przybyl.

Zarz4dzenie wchodzi w iryciez dniem poApiru$,liu.
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