ZARZADZENIE NR 17 /16
WOJTA GMINY GORZYCE
z dnia 11 lutego 2016 r.

w sprawie powolania pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych
w Urzedzie Gminy Gorzyce

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jedn. Dz. U. z 2015 r., poz. 1515 z pdzn. zm.) oraz art. 14 ust. 2, 3, 4 1 5 ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228 z pdzn.
zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Z dniem 11 luty 2016 roku powoluj¢ Pania Barbare Babiec-Wziagtek — Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Gorzycach na pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych
w Urzedzie Gminy Gorzyce.

§2
Pelnomocnik do spraw informacji niejawnych podlega bezposrednio Wojtowi Gminy
Gorzyce.

§3
Zadania pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych w zakresie zadan
zwigzanych z ochrong informacji niejawnych w Urzedzie Gminy Gorzyce okresla ustawa
z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych oraz Zalgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

formalno-prawnym



Zatgeznik do Zarzadzenia
Wijta Gminy Gorzyce
nr 17/16 z dnia 11 luty 2016 1.

Zadania pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych
w Urzedzie Gminy Gorzyce

Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych odpowiada za zapewnienie
przestrzegania przepisdw o ochronie informacji niejawnych, w tym w szczegdlnosci:

L.

10.

11.

Kieruje pionem ochrony informacji niejawnych odpowiedzialnym za wiasciwe
rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie materialdow uprawnionym
osobom;

Zapewnia ochrong informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

Zapewnia ochrone systemow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne;

Zarzadza ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegodlnosci
szacowanie ryzyka;

Kontroluje ochrong informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie
tych informacji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;

Opracowuje i aktualizuje, wymagajacy akceptacji wojta gminy, plan ochrony
informacji niejawnych w Urzedzie Gminy Gorzyce, w tym w razie wprowadzenia
stanu nadzwyczajnego, i nadzoruje jego realizacje;

Prowadzi szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych;

Prowadzi zwykle postepowania sprawdzajace oraz kontrolne postepowania
sprawdzajace;

Prowadzi aktualny wykaz oséb zatrudnionych w Urzedzie Gminy Gorzyce albo
wykonujacych czynnoéci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto, obejmujacego wylacznie:

a) imie i nazwisko,

b) numer PESEL,

c) imig ojca,

d) date i miejsce urodzenia,

e) adres miejsca zamieszkania lub pobytu,

f) okreslenie dokumentu konczacego procedure, date jego wydania oraz numer;
Przekazuje odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji danych 0séb uprawnionych do
dostepu do informacji niejawnych, a takze osdb, ktorym odmowiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnigciu
poswiadczenia bezpieczenstwa,

W przypadku stwierdzenia naruszenia przepisdéw o ochronie informacji niejawnych
pelnomocnik ochrony zawiadamia o tym wojta gminy i podejmuje niezwlocznie



12.

13;

14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.

4

22,

dziatania zmierzajace do wyjasnienia okolicznosci tego naruszenia oraz ograniczenia
jego negatywnych skutkow;

Przeprowadza postgpowanie sprawdzajace — zwykle w odniesieniu do pracownikdw,
zatrudnionych na stanowiskach i przy pracach zwigzanych z dostgpem do informacji
niejawnych;

Wydaje poswiadczenie bezpieczenstwa — upowazniajace do dostepu do informacji
niejawnych przekazujgc je osobie sprawdzanej i zawiadamiajgc o tym wojta gminy;
Odmawia wydania poswiadczenia bezpieczenstwa;

Zawiadamia na pi$mie wojta gminy o odmowie wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa;

Przechowuje akta zakonczonych postepowan sprawdzajacych, ktére laczg sie
z dostepem do informacji niejawnych;

Prowadzi wykaz stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy lub
stuzby na stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych;
Wspélpracuje z wlasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi shuzb ochrony
Przechowuje akta zakonczonych postepowan sprawdzajacych, ktore laczg sie
z dostepem do informacji niejawnych;

Prowadzi wykaz stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy lub
stuzby na stanowiskach, z ktérymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych;
Prowadzi ewidencje¢ osob, ktore uzyskaly poswiadczenie bezpieczenstwa, a takze
0sob, ktére zajmuja stanowiska lub wykonujg prace, z ktérymi taczy si¢ dostep do
informacji niejawnych;

Dokonuje przegladu stanowisk oraz sporzadza wykaz stanowisk i os6b dopuszczonych
do informacji niejawnych.




