ZARZADZENIE NR 156/2020

Wojta Gminy Elk
z dnia 20.07.2020 roku

w sprawie szczegdtowego sposobu organizacii i funkcjonowania kancelarii niejawnej
w Urzedzie Gminy Elk.

Dziatajac na podstawie art. 15 ust. 2 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji
niejawnych (Dz.U. z 2019 r. poz. 742 tj.) w celu ochrony informacji niejawnych zarzadza si¢
co nastepuje:

1. W Urzedzie Gminy Elk tworzy si¢ wyodrgbniong i wyspecjalizowang komorke
organizacyjng - Pion Ochrony Informacji Niejawnych zwang dalej POIN, w sklad
ktérego wechodza:

- pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, zwany dalej pelnomocnikiem
- kierownik kancelarii niejawne;j

- osoba zaste¢pujaca kierownika kancelarii niejawnej

- inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznych

- administrator sieci teleinformatycznej do przetwarzania informacji niejawnych

2. Szczegbdtowa obsade personalng POIN w Urzgdzie Gminy Etk zawiera zalacznik nr 1.

3. Pelnomocnik realizuje zadania przy pomocy POIN wynikajace z ustawy o ochronie
informacji niejawnych oraz rozporzadzen wydanych na jej podstawie.

4. Pracg POIN kieruje pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych powolany przez
Wojta Gminy Etk.

5. W ramach POIN funkcjonuje kancelaria niejawna.

6. Kancelaria niejawna stanowi wyodrebniong komorke organizacyjna, w zakresie ochrony
informacji niejawnych podlegla pelnomocnikowi, obstugiwang przez pracownikéw
POIN, odpowiedzialng za wlasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie
oraz udostgpnianie materiatow niejawnych uprawnionym osobom.

7. W przypadku zmiany na stanowisku kierownika kancelarii niejawnej sporzadza si¢
protokoét zdawczo — odbiorczy, ktérego wzor stanowi zalgeznik nr 2 oraz wykaz
przekazanych/przyjetych urzadzen ewidencyjnych i materialdéw niejawnych, ktérego
wzor stanowi zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia.

8. Protokol, o ktérym mowa sporzadza si¢ w obecnosci osoby zdajacej obowigzki i osoby
przyjmujgcej obowigzki oraz pelnomocnika. Pierwszy egzemplarz przekazuje sig
pelnomocnikowi, natomiast drugi egzemplarz przechowuje kancelaria niejawna.




9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

W sytuacji czasowej nieobecnosci kierownika kancelarii nicjawnej jego obowigzki
przejmuje osoba zastegpujaca kierownika kancelarii niejawne;.

W ramach organizacji kancelarii niejawnej zapewnia si¢ pomieszczenia na obszarze,
ktérych odbywa si¢ kontrola wejscia 1 wyjscia.

Nadzor nad przebywajacymi w pomieszczeniach POIN osobami oraz wydanymi
im materiatami sprawowany jest przez kierownika kancelarii niejawnej lub osobe
go zastepujaca.

W pomieszczeniu POIN mozna wydzieli¢ miejsce, w ktéorym osoby uprawnione
zapoznaja si¢ z materialami, zwane dalej czytelnig. Czytelni¢ organizuje si¢ w sposdb
umozliwiajacy staty nadzor pracownikéw kancelarii nad wydawanymi materiatami.

W pomieszezeniach kancelarii niejawne] nie instaluje si¢ kamer oraz systemu
monitoringu wizyjnego.

Szczegotowy zakres obowigzkow pracownika kancelarii niejawnej ustala pelnomocnik,
a zatwierdza Wojt Gminy Etk.

Zobowigzuje si¢ kierownika kancelarii niejawnej, a takze pozostatych pracownikow
POIN do biezacego informowania pelnomocnika o wszystkich sprawach zwigzanym
z organizacja i funkcjonowaniem POIN oraz kancelarii niejawne;j

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 156/2020
Wojta Gminy Etk

z dnia 20.07.2020 r.

Wykaz pracownikow POIN w Urzedzie Gminy Etk, wyznaczonych

do petnienia funkcji:

- pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

- inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego

- kierownik kancelarii niejawnej

- osoba zastgpujaca kierownika kancelarii niejawne;j

- administrator systemu teleinformatycznego
do przetwarzania informacji niejawnych

p. Tomasz Wardacki
p. Tomasz Wardacki
p. Tomasz Makowski

p. Zdzistaw Zaborowski

p. Michat Mikotajski




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 156/2020
Wojta Gminy Etk

z dnia 20.07.2020 r.

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY
SPISANY WDNIU ...,

W ODECTIOSCI cuisaisimiaisicuivieiiesividiveiivie s e s it s i Lo s o SN GRS i NS SN S e s
(imig i nazwisko Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych)
| VA T TP
(imig i nazwisko)
ZAajacy savvisss sesseesinss d i s R S S e o R s S S e

(imig i nazwisko)

Na podstawie osobistych sprawdzen stwierdzam, ze stan faktyczny dokumentow
i materialow znajdujacych si¢ w kancelarii niejawnej w Urzedzie Gminy Elk zgodny jest
ze stanem ewidencyjnym dokumentow ujetych w urzadzeniach powyzszej komérki.

W czasie przyjmowania obowigzkow stwierdza si¢ nast¢pujgce niedociggniecia:

Na tym protokot zakonczono, sporzadzajac go w dwoch egzemplarzach, ktore otrzymuja:
Egz. nr 1 — pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
Egz. nr 2 — przyjmujacy

...........................................................................

(podpis petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych)




Zatagcznik nr 3
do Zarzadzenia nr 156/2020

Wojta Gminy Etk
z dnia 20.07.2020 r.

WYKAZ

PRZEKAZANYCH /PRZYJETYCH* URZADZEN EWIDENCYJNYCH
I MATERIALOW NIEJAWNYCH

Lp.

Nazwa dokumentu/urzgdzenia
ewidencyjnego lub materiatu

Jednostka
miary

Nr ewidencyjny

Klauzula
tajnosci

Hosé
stron

Uwagi

...............................................................

.................................

(miejscowos¢ i data dokonanego przekazania)

N niepotrzebne skresli¢




