ZARZADZENIE Nr 42/2005
WOJTA GMINY MICHAELOW

z dnia 30 grudnia 2005 r.
w sprawie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy w Michalowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
Jjednolity Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) — zarzgdzam, co nastgpuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy w Michatowie, stanowigcym zatacznik do
Zarzadzenia nr 37/2004 Wojta Gminy Michatéw z dnia 31 grudnia 2004 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Michalowie, w zwigzku z utworzeniem zgodnie
Z ustawg z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych ,.Pionu Ochrony” do
ochrony informacji niejawnych, wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1. Zmienia si¢ zapis § 7 w ten sposob, ze dotychczasowy zapis tego paragrafu stanowi ust.l
z punktami 1),2),3).4), a dodaje sie ust. 2 i 3 w nastepujacym brzmieniu:
» 2. W Urzedzie tworzy sie ,,Pion Ochrony” do ochrony informacii niejawnych.
1) W skiad Pionu ochrony wchodzi:
a) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, zwany dalej ,pelnomocnikiem
ochrony”, ktdrego funkcje petni Z-ca Wajta Gminy;
b) Kierownik Kancelarii Tajnej, ktdrego funkcj¢ petni pracownik zatrudniony na stanowisku
pracy ds. obywatelskich i kryzysowych.

2) Do zadan Pionu ochrony nalezy:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;

b) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji;

¢} opracowywanie szczegdlowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” i ,poufne”; _

d) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych w planach pracy i wynikajacych
z aktow prawnych;

¢) okresowe kontrole ewidencji materialow i obiegu dokumentow;

f) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych Urzedu i nadzorowanie jego realizacji;

g) przygotowanie dla potrzeb Wéjta Gminy oraz w celu przedstawienia organom naczelnym
projektoéw sprawozdan i informacji dotyczacych powierzonego odcinka pracy;

3) Do zakresu dzialania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
a) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji w Urzedzie;
b) okresowe kontrole ewidencji materiatéw i obiegu dokumentow niejawnych;
c) opracowywanie szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,.zastrzezone™ i ,,poufne”;
d) przeprowadzenie zwyklego postgpowania sprawdzajgcego przy stanowiskach i pracach



zwiazanych z dostgpem do informacji nigjawnych stanowigcych tajemnice shuzbowg oraz
wydawanie lub odmowa poswiadczei bezpieczenstwa.

e) przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych;

f} przeprowadzanie kolejnego postepowania sprawdzajacego w przypadku ujawnienia
nowych faktéw w odniesieniu do osoby, ktorej wydano po$wiadczenie bezpieczefistwa,
wskazujacych, ze nie daje ona rekojmi zachowania tajemnicy;

g) wspoldziatanie w trakeie postepowania sprawdzajacego oraz w trakeie kontroli ze
stuzbami Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego;

h) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz 0séb dopuszczonych do pracy lub
stuzby na stanowiskach, z kidrymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych;

i) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych wedlug zasad
okreslonych w ustawie, ;

j) podejmowanie dziatai zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepisow
o ochronie informacji niejawnych, zawiadamiajac o tym kierownika jednostki,

a w przypadku naruszenia przepiséw o ochronie w/w informacji oznaczonych klauzulg
~poufne”, réwniez wlasciwa stuzbg ochrony panstwa;

4) Bezposrednio Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega Kancelaria
Tajna, ktdra prowadzi Kierownik Kancelarii Tajnej, do ktdrego obowiazkéw nalezy
w szczegdlnosei:
a) prowadzenie Kancelarii Tajnej w Urzedzie;
b) bezposéredni nadzdr nad obiegiem dokumentéw nigjawnych;
¢) przygotowywanie, wysytanie 1 odbieranie przesylek z poczty specjalne);
d) przekazywanie korespondencji niejawnej upowainionym pracownikom w Urzedzie

Gminy ;
e) udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajgcym
podwiadezenie bezpieczenstwa;

f) nadzér nad opracowywaniem i przechowywaniem dokumentéw niejawnych przez
upowaznionych pracownikéw w Urzedzie Gminy;

g) archiwizacja dokumentow niejawnych Urzedu;

h) wspdlpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie szkolenia,
kontroli i ochrony informacji niejawnych.

3. Strukturg organizacyjng Urzgdu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik do
niniejszego Regulaminu®,

§2

Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Z-cy Wajta Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

&



