Wit Gminy Starcza
42-261 Starcza

z
ul. Gmirna 4 ARZADZENIE NR 63/11

Woéjta Gminy Starcza
z dnia 07 grudnia 2011 roku

W sprawie organizacji i funkcjonowania ochrony informacji niejawnych oraz postepowania
z materiatami niejawnymi w Urzedzie Gminy Starcza.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm. ) oraz ustawy z dnia 5 sierpnia
2010r. o ochronie informacji niejawnych ( Dz. U. z 2010r. Nr 182, poz. 1228}

zarzgdzam, co nastepuje:
§1

1. Za organizacje i funkcjonowanie ochrony informacii niejawnych w Urzedzie Gminy Starcza
odpowiada Wéjt Gminy.

2. Za zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych odpowiada
Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych.

§2

1. Klauzule tajnosci nadaje osoba, ktora jest uprawniona do podpisania dokumentu
lub oznaczenia innego niz dokument materiatu.

2. Informacjom niejawnym nadaje sig klauzule ,, poufne ”, jezeli ich nieuprawnione
ujawnienie spowoduje szkodg dla Rzeczypospolite;] Polskiej przez to, ze:

a) utrudni prowadzenie biezacej polityki zagranicznej Rzeczypospolitej Polskiej;

b) utrudni realizacje przedsigwzigé obronnych lub negatywnie wplynie na zdolno$¢ bojowa

Sit Zbrojnych RP;

c) zaktéct porzadek publiczny lub zagrozi bezpieczeristwu ohywateli;

d) utrudni wykonywanie zadati stuzbom lub instytucjom odpowiedzialnym za ochrone

bezpieczeAstwa lub podstawowych interesow RP;

e) utrudni wykonywanie zadan stuzbom lub instytucjom odpowiedzialnym za ochrone
porzadku publicznego, bezpieczeristwa obywateli lub $ciganie sprawcéw przestepstw
| przestgpstw skarbowych oraz organom wymiaru sprawiedliwoéci;

f} zagrozi stabilnosci systemu finansowego RP;

g} wptynie niekorzystnie na funkcjonowanie gospodarki narodowej.

3. Informacjom niejawnym nadaje sig klauzule ,, zastrzezone ”, jezeli ich nieuprawnione
ujawnienie moze mie¢ szkodliwy wptyw na wykonywanie przez Urzad Gminy zadah
obronnych, bezpieczeristwa publicznego oraz przestrzegania praw | wolnosci obywateli.

§3

1. Dopuszczenie do pracy albo zlecenie prac zwigzanych z dostepem danej osoby
do informacji niejawnych o klauzuli ,, poufne * moze nastapi¢ po uzyskaniu poéwiadczenia
bezpieczenstwa oraz odbyciu szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych
i uzyskaniu zadwiadczenia stwierdzajgcego odbycie szkolenia.



- Dopuszczenie do pracy albo zlecenie prac zwigzanych z dostepem danej osoby

do informacji niejawnych o klauzuli , zastrzezone * moze nastgpic po:

a} pisemnym upowaznieniu przez Wojta, jesli nie posiada ona poswiadczenia
bezpieczenstwa;

b) odbyciu szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych i uzyskaniu zaéwiadczenia
stwierdzajacego odbycie szkolenia.

§4

. W systemie informatycznym Urzedu Gminy Starcza nie mogg by¢ przetwarzane informacje
niejawne.

. Za przetwarzanie informacji niejawnych odpowiedzialni sq pracownicy, ktdrzy

te informacje przetwarzaja.

§5

- Informacje niejawne musza by¢ chronione odpowiednio do nadanej klauzuli tajnosci.

. Informacje niejawne musza by¢ przetwarzane w warunkach uniemozliwiajgcych
ich nieuprawnione ujawnienie zgodnie z przepisami okreslajacymi wymagania
bezpieczenstwa, obiegu materiatéw i érodkow bezpieczenstwa fizycznego.

- Informacje niejawne moga by¢ udostepnione wylacznie osobie uprawnionej, zgodnie
z przepisami ustawy dotyczacymi dostgpu do okreslonej klauzuli tajnogci.

§6

- Na potrzeby wlasciwego przechowywania i ewidencjonowania materiatéw niejawnych
w Urzgdzie Gminy w Starczy tworzy sie , Pomieszczenie dla materiatow niejawnych ”
zlokatizowane w budynku urzedu na pierwszym pietrze, wydzielone na trwale z pokoju
Petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych.

. Za whasciwe funkcjonowanie ,, Pomieszczenia dla materiatéw niejawnych ”, czynig
odpowiedziainym pracownika przedmiotowego pomieszczenia, ktory podlega
Petnomocnikowi do spraw ochrony informacji niejawnych.

§7
1. Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych odpowiedzialny jest za:

a) opracowanie i przedstawienie do akceptacji Wojtowi Gminy Starcza ,, Planu ochrony
informacji niejawnych w Urzedzie Gminy Starcza * wraz z zalacznikami oraz
aktualizowanie i nadzorowanie jego realizacji.

§8

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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