Zarzadzenie Nr 3% 12011
_ gurmistrza Kartuz
Zdnia ....o00... IAVER........ 2011 roku

w sprawie organizaciji i funkcjonowania ochrony informacji niejawnych w Urzedzie
Miejskim w Kartuzach

Na postawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (tekst jednolity:
Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézZniejszymi zmianami) oraz ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o
ochronie informacii nigjawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 182, poz. 1228},

Zarzgdzam co nastepuje:

§1

1. Za organizacje i funkcjonowanie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Miejskim w
Kartuzach odpowiada Burmistrz.

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

§2

1. Za klasyfikowanie nadawanie klauzuli tajnosci informacjom niejawnym odpowiedzialna jest osoba
uprawniona do podpisania dokumentu. Dokumentem jest kazda utrwalona informacja niejawna.

2. Informacjom niejawnym nadaje sie klauzule "zastrzezone”, jezeli ich nieuprawnione ujawnienie
moze mieé szkodliwy wplyw na wykonywanie przez Urzgd Miejski zadan obronnych, bezpieczenstwa
publicznego oraz przestrzegania praw i wolnosci obywateli.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej Urzedu Migjskiego, ktory zamierza wykonywac zadania

zwigzane z dostepem do informaciji niejawnych o klauzuli " zastrzeZone", jest zobowiazany spetniad
wymagania ustawy w zakresie ich ochrony.

§3

1. Dopuszczenie do pracy albo zlecenie prac zwigzanych z dostgpem danej osoby do informacji
niejawnych o klauzuli "zastrzezone” moze nastapié po: .

1) pisemnym upowaznieniu przez Burmistrza, jesli nie posiada ona poswiadczenia bezpieczenstwa.
Wz0r upowaznienia stanowi zalacznik nr 1 do zarzadzenia;

2) odbyciu szkolenia w zakresie ochrony informaciji niejawnych i uzyskaniu zaswiadczenia
stwierdzajacego odbycie szkolenia, ktdérego wzér stanowi zatacznik nr 2 do zarzgdzenia.

2. Za czynno$ci zwigzane z procedurg dopuszczenia do pracy albo zlecenia prac, o ktérych mowa w
ust. 1i 2 odpowiada pelnomocnik do spraw ochrony informacii niejawnych.

§4

1. W systemie teleinformatycznym Urzedu Miejskiego w Kartuzach moga by¢ przetwarzane
informacie niejawne, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami, na wydzielonym stanowisku.

2. Zabrania sie przetwarzania informacji niejawnych poza wydzielonym stanowiskiem systemnu
teleinformatycznego.
§5

1. Informacje niejawne muszg byé chronione odpowiednio do nadanej klauzuli tajnosci.

2. Informacje niejawne musza by¢ przetwarzane w warunkach uniemozliwiajacych ich nieuprawnione



ujawnienie zgodnie z przepisami okreslajgcymi wymagania bezpieczenistwa systemow
teleinformatycznych, obiegu materiatdw i srodkow bezpieczenstwa fizycznego.

3. Informacje niejawne mogg by¢ udostepnione wytacznie osobie uprawnionej, zgodnie z przepisami
ustawy dotyczacymi dostepu do okreslonej klauzuli tajnosei.

§6
1. Na potrzeby wtasciwego przetwarzania i ewidencjonowania materiatow niejawnych w Urzedzie

Miejskim w Kartuzach w miejsce dotychczasowej ,,Kancelarii tajnej” tworzy sie "Kancelarig
Materiatdw MNiejawnych” zlokalizowang w budynku Urzedu Miejskiego nal pietrze.

2. Za wiasciwe funkcjonowanie "Kancelarii Materiatow Niejawnych”, odpowiedzialny jest kierownik
kancelarii, ktéry podiega pelnomocnikowi do spraw ochrony informaciji nigjawnych.

§7
1. Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych odpowiedzialny jest za:

1) opracowanie i przedstawienie do akceptacji Burmistrzowi Kartuz ,,Planu ochrony informacii
niejawnych w Urzedzie Miejskim w Kartuzach" {w tym na wypadek wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego) oraz aktualizowanie i nadzorowanie jego realizacji;

2) opracowanie i przedstawienie do akceptacji Burmistrzowi Kartuz instrukcji dotyczacej sposobu i
trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli "ZASTRZEZONE" araz zakresu i warunkow
stosowania $rodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony;

3) zapewnienie przestrzegania przepisow ustawy w przypadku przetwarzania informacji niejawnych o
klauzuli " poufne”,

2 Administrator systemu teleinformatycznege odpowiedzialny jest za funkcjonowanie oraz za
przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa przewidzianych dla systemu teleinformatycznego.

3. Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego odpowiedzialny jest za weryfikacje i biezaca
kortrole zgodnoéci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze szezegolnymi wymaganiami
bezpieczefistwa oraz kontrole przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji.

§8
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Peinomocnikowi do spraw ochrony informagiji niejawnych..

§9

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatgeznik nr 1 ]
do zarzadzenia nr % 12311 Burmistrza Kartuz
zdnia ... 4. AUEH G 2011 7.

WZOR
Kartuzy, dnia ..................

UPOWAZNIENIE
do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "ZASTRZEZONE"

Na podstawie art. 21 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informaciji niejawnych (Dz.U. Nr 182, poz. 1228) upowazniam Pania/Pana:

fimie i nazwiske, imie ojca, PESEL}

do dostepu do informacji niejawnych o klauzuii "zastrzezone" na czas peinienia
funkcji:

fpodpis kierownika jednostki organizacyinej)



Zalgeznik nr 2 "
do zarzadzen? %r 3" {2011 Burmistrza Kartuz
zdnia ... %2 AMAeERLL L 200

WZOR ' ,
ZASWIADCZENIE

stwierdzajace odbycie szkolenia w
zakresie ochrony informacji niejawnych

Stwierdza sig, ze Pani/Pan:

{imig i nazwisko)

fdala wrodzenial}

{rimer PESEL)

odbyla (odbyt) szkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych na podstawie
przepiséw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.
U. Nr 182, poz. 1228) zorganizowane przez peinomocnika ochrony

{podpis | imienna pieczeé pefnomocnika do
spraw ochrony informacji niejawnych)

Kartuzy, dnia



