ZARZADZENIE NR 13 2011
Wojta Gminy Rakszawa
z dnia 21 marca 2011 r.

w sprawie likwidacji Kancelarii Tajnej Urzedu Gminy Rakszawa i utworzenia
Kancelarii Niejawnej Urzedu Gminy Rakszawa

Na podstawie art. 14 i art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. Nr 183, poz. 1 228)

zarzadza si¢ co nastepuje:

§1.

Likwiduje si¢ Kancelari¢ Tajna Urzedu Gminy Rakszawa, a tworzy si¢ Kancelarig
Niejawna, w ktorej przetwarzane beda informacje niejawne o klauzuli ,poufne”

i ,,zastrzezone”.

§2.
Za zapewnienie  przestrzegania — przepisow o ochronie  informacji  niejawnych
w Urzedzie Gminy Rakszawa odpowiada Petnomocnik do spraw ochrony informacji
nigjawnych.
1. Do zadah Pelnomocnika ochrony informacji niejawnych naleze¢ bgdzie:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow
bezpieczenstwa fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w  ktorych sa
przetwarzane, przechowywane informacje niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o
ochronie tych informacji, w szczegolnosei okresowa (co najmniej raz na trzy
lata) kontrola ewidencji, materiatlow i obiegu dokumentow,

5) opracowanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu  ochrony informacji niejawnej w  jednostce
organizacyjnej,

w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowania jego
realizacji,

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu 0sob zatrudnionych lub petniacych stuzbg

w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore



posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz 0s6b ktorym
odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

9) przekazywanie do ABW do ewidencji danych oséb uprawnionych do dostgpu
do informacji niejawnych, a takze oséb, ktéorym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjgto decyzje o cofnigeiu

poswiadczenia bezpieczenstwa.

2. Zadanie o ktérych mowa w ust. 1 pelnomocnik ochrony informacji niejawnych

realizuje dla Urzedu Gminy Rakszawa i podlegtych jednostek organizacyjnych.

3. Petnomocnik ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio Wojtowi Gminy

Rakszawa.

. §3.

Kancelaria Niejawna kieruje Kierownik Kancelarii Niejawnej

§ 4.

Do podstawowych zadan Kierownika Kancelarii Niejawnej nalezy:

1) bezposredni nadzdr nad obiegiem dokumentow,

2) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym,

3) egzekwowanie zwrotu dokumentéw,

4) kontrola przestrzegania wiasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow
w kancelarii oraz jednostce organizacyjnej,

5) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami,

6) wykonywanie polecen pelnomocnika ochrony.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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