Zahcznik do Zaradzenia
Nr 51/2008 Wojta Gminy Ostrowice
z dnia 3 listopada 2008 r.

ZADANIA

PELNOMOCNIKA DO SPRAW OCHRONY NIEJAWNYCH
PANI EDYTY JAWDY NSKIEJ

=

Odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisgetimnie informacji

niejawnych.

Zapewnia ochrogiinformacji niejawnych.

Zapewnia ochropisystemoéw i sieci teleinformatycznych.

Zapewnia ochragfizyczm Urzedu Gminy.

Dokonuje kontroli ochrony informacji niejawnych arprzestrzegania przepiséw o

ochronie tych informacji.

Dokonuje okresowej kontroli ewidencji, materiatéwhiegu dokumentow.

Opracowuje plan ochrony Ugdu Gminy i nadzoruje jego realizacj

Przeprowadza szkolenia pracownikoOw w zakresie aghnaformacji niejawnych

zatrudnionych w Urgdzie Gminy.

9. Wydaje zawiadczenia stwierdzage odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych.

10. Wspotpracuje z wkiwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi gtuochrony
panstwa.

11.Informuje na bieaco Waojta Gminy o przebiegu wspotpracy zezblami ochrony
panstwa.

12.Opracowuje plan pogbowania z materialami zwiegaymi informacje niejawne
stanowsjce tajemni¢ paastwowg w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

13.Podejmuje dziatania zmieraag do wyjdnienia okolicznéci naruszenia przepiséw o
ochronie informacji, zawiadamigj o tym Wojta Gminy, a w przypadku naruszenia
przepisow o ochronie informacji niejawnych, oznaoah klauzu ,poufne” lub
wyzsz, rowniez wiasciwa stuzbe ochrony pastwa.

14.Opracowuje szczego6towe wymagania w zakresie ochirdogymacji niejawnych
oznaczonych klauzal,zastrzeone” — uzyskujc ich zatwierdzenie przez Wojta
Gminy.

15.Na pisemne polecenie Wojta Gminy przeprowadza zevgkisgpowanie
sprawdzajce w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na stési@ch i pracach
zwigzanych z dogpem do informacji niejawnych stanawich tajemni¢ stuzbows.

16.Wydaje pdwiadczenia bezpiecastwa upowaniajace do dosipu do informacji
niejawnych stanowrcych tajemni¢ stuzbowa, przekazujc je osobie sprawdzanej i
zawiadamiajc o tym Wéjta Gminy.

17.0dmawia wydania paviadczenia bezpiecastwa.

18.Zawiadamia na pimie Waojta Gminy o odmowie wydania gwiadczenia
bezpieczéstwa.

19.Przechowuje akta zakozonych posfpowan sprawdzajcych, z ktérymidczy sk

dostp do informacji niejawnych stanogaych tajemni¢ stuzbowa.
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20.Prowadzi wykaz stanowisk i prac zleconych oraz aduszczonych do pracy lub
stuzby na stanowiskach, z ktorymi ae st dostp do informaciji niejawnych.

21.Prowadzi ewidengjosob, ktore uzyskaty paiadczenie bezpiecastwa, a take
0s6b, ktére zajmuajstanowiska lub wykonajprae;, z ktorymi hczy sk dostp do
informacji niejawnych oznaczonych klauzypoufne” lub stanowjcych tajemnie
panstwowg.

22.Dokonuje przegidu stanowisk oraz spardza wykaz stanowisk i 0s6b dopuszczonych
do informacji niejawnych.

23.Wystepuje z wnioskiem do Wojta Gminy o wyznaczenie kiemika kancelarii tajnej.

24.Przechowuje drugi egzemplarz protokotu przekazkaneelarii tajne;.

25.W przypadku czasowej nieobedookierownika kancelarii tajnej, wyznacza
pracownika, ktéry przejmuje kancekaprotokolarnie.

Petnomocnik ochrony Wéjt Gminy

Edyta Jawdjyska Wactaw Micewski



