NOJT GMINY BESTWINA
43-512 Bestwina
ul. Krakowska 111

ZARZADZENIE NR 14/2011
Wéjta Gminy Bestwina
z dnia 11 lutego 2011roku

w sprawie: organizacji i funkcjonowania ochrony informacji niejawnych oraz post¢gpowania
z dokumentami niejawnymi.

Dziatajac na podstawie art. 30 ust.1 oraz art.31 i 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. (j. t.
Dz. U z 2001r. Nr 142 poz. 1591 ze zm.) o samorzadzie gminnym w celu zapewnienia
przestrzegania w Urzedzie Gminy Bestwina przepisow ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
1. Za organizacj¢ i funkcjonowanie w Urzedzie Gminy Bestwina ochrony informacji
niejawnych odpowiada Wojt.

2. Za zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych odpowiada
petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych.

§2

1. Za klasyfikowanie i nadawanie klauzuli tajnosci informacji niejawnych odpowiedzialna jest
osoba uprawniona do podpisywania dokumentu. Dokumentem jest kazda utrwalona
informacja niejawna.

2. Informacjom niejawnym nadaje si¢ klauzule ,,poufne”, jezeli ich nieuprawnione ujawnienie
spowoduje szkode dla Rzeczypospolitej Polskiej przez to, ze:

1) utrudni prowadzenie biezacej polityki zagranicznej Rzeczypospolitej Polskiej;

2) utrudni realizacj¢ przedsigwzigc obronnych lub negatywnie wplynie na zdolno$¢ bojowa
Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej;

3) zakioci porzadek publiczny lub zagrozi bezpieczenstwu obywateli;

4) utrudni wykonywanie zadah stuzbom lub instytucjom odpowiedzialnym za ochrong
bezpieczenstwa lub podstawowych interesow Rzeczypospolitej Polskiej,

5) utrudni wykonywanie zadan stuzbom lub instytucjom odpowiedzialnym za ochrong
porzadku publicznego, bezpieczefistwa obywateli lub Sciganie sprawcOow przestgpstw
i przestepstw skarbowych oraz organom wymiaru sprawiedliwosci;

6) zagrozi stabilnosci systemu finansowego Rzeczypospolitej Polskiej;

7) wplynie niekorzystnie na funkcjonowanie gospodarki narodowe;.



3. Klauzule ,Zastrzezone” nadaje si¢ informacja niejawnym, jezeli ich nieuprawnione
ujawnienie moze mie¢ szkodliwy wplyw na wykonywanie przez Urzad Gminy zadan
obronnych, bezpieczenstwa publicznego oraz przestrzegania praw i wolnosci obywateli.

4. Kierownik jednostki organizacyjnej Urzedu Gminy, ktdry zamierza wykonywac¢ umowy
zwiazane z dostgpem do informacji niejawnych o klauzuli ,,Zastrzezone” jest zobowigzany
spetnia¢ wymagania ustawy w zakresie ochrony.

§3

1. Dopuszczenie do pracy albo zlecenie prac zwiazanych z dostgpem danej osoby do informacji
niejawnych o klauzuli , poufne” moze nastapi¢ po uzyskaniu poswiadczenia bezpieczenstwa
oraz odbyciu szkolenia ~w zakresie ochrony informacji niejawnych i uzyskaniu
zaswiadczenia stwierdzajacego odbycie szkolenia, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do
zarzadzenia.

2. Dopuszczenie do prac albo zlecenie prac zwiazanych z dostgpem osoby do informacji
niejawnej o klauzuli ,,zastrzezone” moze nastapic po:

1) pisemnym upowaznieniu przez Wojta, a w przypadku pracownikow GOPS — przez
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej: wzoér upowaznienia stanowi
zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

2) odbycie szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych i uzyskanie zaswiadczenia
stwierdzajacego odbycie szkolenia, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Za czynnosci zwigzane z procedura dopuszczenia do prac albo zlecenia prac, o ktorych
mowa w ust.4, odpowiada pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych.

§4

1. W systemie teleinformatycznym Urzedu Gminy Bestwina nie mogg by¢ przetwarzane
informacje niejawne.

2.Za przetwarzanie informacji niejawnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
odpowiedzialni s3 kierownicy komorek organizacyjnych.

§5
1. Informacje niejawne muszg by¢ chronione odpowiednio do nadanej klauzuli tajnosci.

2. Informacje niejawne musza by¢ przetwarzane w warunkach uniemozliwiajacych ich
nieuprawnione ujawnienie zgodnie z przepisami  okreslajacymi wymagania
bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych, obiegu materialow i Srodkow
bezpieczenstwa fizycznego.

3. Informacje niejawne moga by¢ udostgpnione wylacznie osobie uprawnionej, zgodnie
z przepisami ustawy dotyczacymi dostepu do okreslonej klauzuli tajnosci.



§6

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

1) opracowanie i przedstawienie do akceptacji Wojtowi Gminy Bestwina, ,Planu
ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy Bestwina oraz aktualizowanie
i nadzorowanie jego realizacji,

2) opracowanie i przedstawienie do akceptacji Wojtowi Gminy Bestwina instrukcji
dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
_ZASTRZEZONE” oraz zakresu i warunkow stosowania srodkow bezpieczenstwa
fizycznego w celu ich ochrony;

3) opracowanie i przedstawienie do akceptacji Wojtowi Gminy Bestwina sposobu i trybu

przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,POUFNE” z uwzglednieniem zakresu
i warunkow stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony.

§7

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Wojta Gminy Bestwina.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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