ZARZADZENIE NR1V/46/2003
WOJTA GMINY BARANOW
z dnia 15 pazdziernika 2003 r.

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

Na podstawie art. 85 ust. 1 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych
/Dz. U.Nr 11, poz. 95/ -z ar z ad z am, co nastepuje:

§1

Powotuje na Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy w Baranowie Pania
Alicj¢ Rybaniec — Kierownika USC w Baranowie.

§2

Zadania Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie catoksztattu zagadnien
zwiazanych z ochrong informacji niejawnych w Urzedzie Gminy okresla zatacznik Nr 1 zarzadzenia.

§3

Nadzér nad realizacja postanowien zarzadzenia powierzam Z-cy Wojta Panu Janowi Niedbalskiemu.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr IV-46-2003
Wéjta Gminy Baranéw

z dnia 15 pazdziernika 2003 r.

ZADANIA
PEENOMOCNIKA DO SPRAW OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
w Urzedzie Gminy w Baranowie

wynikajace z ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz przepiséw wykonawczych do
tejze ustawy.
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Odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych /art. 18
pkt 2/

Kieruje komorka do spraw ochrony informacji niejawnych /art. 18 pkt 4/

Zapewnia ochrong informacji niejawnych /art. 18 pkt 4 ppkt 1/

Ochrona systemdw sieci teleinformatycznych /art. 18 pkt 4 ppkt 2/

Zapewnia ochrong fizyczng jednostki organizacyjnej /art. 18 pkt 4 ppkt 3/

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych informacji
/art. 18 pkt 4 ppkt 4/

Okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw /art. 18 pkt 4 ppkt 5/
Opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji /art. 18 pkt 4
ppkt 6/

Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych zatrudnionych w jednostce
organizacyjnej /art. 18 pkt 4 ppkt 7 oraz art. 54 pkt 2 ppkt 2/

Wydawanie zas§wiadczen stanowiacych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony informacji
niejawnych /Rozp. Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 23.02.1999 r. /Dz. U. Nr 18, poz. 166/
Wspétpracuje z wlasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa
Jart. 17 pkt 7/

Informuje na biezaco kierownika jednostki organizacyjnej o przebiegu wspodtpracy ze stuzbami
ochrony panstwa /art. 18 pkt 8/

Opracuje plan postgpowania z materiatami zawierajacymi wiadomosci niejawne stanowigce
tajemnicg panstwowa — w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego /art. 18 pkt 8/

Wyjasnia okoliczno$ci naruszenia przepisOw o ochronie informacji niejawnych — zawiadamiajac
kierownika jednostki i wlasciwa stuzbg ochrony panstwa /art. 18 pkt 9/

Opracuje szczegbélowe wymagania w zakresie ochrony informacji niejawnych stanowiacych
tajemnice stuzbowa — oznaczonych klauzula ,,zastrzezone” — uzyskujac ich zatwierdzenie przez
kierownika jednostki organizacyjnej /art. 20 pkt 2/

Przeprowadza postgpowanie sprawdzajace — ZWYKLE — na pisemne polecenie kierownika
jednostki organizacyjnej — w odniesieniu do pracownikow jednostki zatrudnionych na
stanowiskach i przy pracach zwigzanych z dostgpem do informacji niejawnych stanowiacych
tajemniceg stuzbowa /art. 37 pkt 1 i art. 36 pkt 1 ppkt 1/

Wydaje poswiadczenia bezpieczenstwa — upowazniajace do dostgpu do informacji niejawnych
stanowiacych tajemnicg stuzbowa — przekazujac je osobie sprawdzanej i zawiadamiajac o tym
kierownika jednostki organizacyjnej /art. 37 pkt 7 oraz Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 23.02.1999 r. Dz. U. Nr 18, poz. 165/

Odmawia wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa /art. 37 pkt 8 i 9/

Zawiadamia na pisSmie kierownika jednostki o odmowie wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa
/art. 37 pkt 10/

Przechowuje akta zakonczonych postgpowan sprawdzajacych, ktére tacza sie z dostgpem do
informacji niejawnych stanowiacych tajemnicg stuzbowa /art. 42 pkt 3/

Prowadzi wykaz stanowisk i1 prac zleconych oraz 0séb dopuszczonych do pracy lub stuzby na
stanowiskach, z ktérymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych /art. 48/
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Prowadzi ewidencje oséb, ktére uzyskaly poswiadczenia bezpieczenstwa, a takze oséb, ktére
zajmuja stanowiska lub wykonuja prace, z ktérymi taczy si¢ dostep do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,,poufne” lub stanowiacych tajemnice panstwowa /art. 42 pkt 5 i 6/
Dokonuja przegladu stanowisk oraz sporzadza wykaz stanowisk i oséb dopuszczonych do
informacji niejawnych — w terminie 6-ciu miesi¢cy od dnia wejscia w zycie ustawy /art. 85 pkt 2/
Whioskuja wyznaczenie kierownika kancelarii tajnej /Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia
09.02.1999 r. Dz. U. Nr 18, poz. 156 - § 2 pkt 2/

Uczestnicza przy przekazywaniu obowiazkéw kierownika kancelarii tajnej /Rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 9 lutego 1999 roku Dz. U. Nr 18, poz. 156 - § 4 pkt 1/

Przechowuja drugie egzemplarze protokétu przekazania kancelarii tajnej /Rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 9 lutego 1999 roku Dz. U. Nr 18, poz. 156 - § 4 pkt 1/

Wyznaczaja pracownika przejmujacego kancelari¢ tajng — w przypadku czasowej nieobecnosci
kierownika kancelarii, wyznaczony pracownik musi posiada¢ stosowne poswiadczenie
bezpieczenstwa i przyjmuje kancelari¢ protokolarnie /Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 9
lutego 1999 roku Dz. U. Nr 18, poz. 156 - § 4 pkt 2/




