ZARZADZENIE NR 37/2016
WOJTA GMINY ZARNOW
z dnia 04.07.2016 r.

w sprawie: organizacji i funkcjonowania ochrony informacji niejawnych
oraz postepowania z dokumentami niejawnymi

Na postawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 446), art. 1 ust. 2 pkt 1 lit. d, oraz art. 14 ust. 11iart. 21
ust. 4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 1.
Nr 182, poz. 1228) zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
1. Za organizacj¢ i funkcjonowanie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy
w Zarnowie odpowiada Wojt.
2.7Za zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych odpowiada
. petnomocnik 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. Klauzule ,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 wolnosci obywateli.
3 Kierownik komorki organizacyjnej, ktéry zamierza wykonywa¢ umowy zwigzane
z dostegpem do informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone", jest zobowigzany spetniac
wymagania ustawy w zakresie ich ochrony.

§3
1. W systemie teleinformatycznym Urzedu Gminy w Zarnowie nie moga by¢ przetwarzane
informacje niejawne.
‘ 2.7a przetwarzanie informacji niejawnych zgodnie z obowiazujgcymi  przepisami,
odpowiedzialni sg kierownicy komorek organizacyjnych.

§4

Informacje niejawne, ktorym nadano okreslona klauzulg tajnosci:
1) moga by¢ udostgpnione wylgcznie osobie uprawnionej, zgodnie z przepisami ustawy
dotyczgcymi dostepu do okreslonej klauzuli tajnosci;
2) musza by¢ przetwarzane W warunkach uniemozliwiajacych ich nieuprawnione
ujawnienie zgodnie z przepisami okreslajgcymi wymagania bezpieczenstwa systemow
teleinformatycznych, obiegu materiatow i srodkéw bezpieczenstwa fizycznego;
3) muszg by¢ chronione odpowiednio do nadanej klauzuli tajnosci.

§5
Przyjmowanie, rejestrowanie, obieg i wysylanie materialow niejawnych oraz ich whasciwe
przechowywanie i udostepnianie odbywa si¢ poprzez Kancelari¢ Dokumentéw Niejawnych
(pokéj 10 UG), ktora podlega petlnomocnikowi do spraw ochrony informacji niejawnych.




§6
Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych odpowiedzialny jest za:

1) opracowanie i przedstawienie do akceptacji Wojtowi planu ochrony informacji
niejawnych oraz instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone", w terminie dwdch miesiecy od dnia wejscia w zycie
niniejszego zarzgdzenia;

2) zapewnienie przestrzegania przepisow ustawy w przypadku przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ,,poufne".

§7

Wykonanie zarzadzenia powierzam petnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych —
Elzbiecie Przybyt.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




