WOIT GMINY OLSZANKA
49-332 Olszanka

woj. opolskie

OR.120. § 2012
ZARZADZENIE Nr UG- 9 12012
WOJTA GMINY OLSZANKA
z dnia L[ stycznia 2012r.

w sprawie zmian w Planie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy
Olszanka

Na podstawie art. 14 ust.1 iart. 15 ust.1 pkt.5 ustawy z dnia
5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U.nr 182, poz. 1228)
i art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r.
nr 142, poz. 1591 z pdzn.zm.) zarzadzam , co nastepuje :

§ 1

W zalaczniku do Zarzadzenia Nr UG- 12/2011 Wojta Gminy Olszanka z dnia

31 marca 2011r.w sprawie Planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy
Olszanka - Plan Ochrony Informacji Niejawnych - wprowadza si¢ nastgpujace

zmiany: q

1) § 1 otrzymuje brzmienie :

»~Podstawowe akty prawne regulujace ochron¢ informacji niejawnych :
e Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych I
(Dz.U.Nr 182, poz. 1228)

e Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 2011r. w sprawie organizacji
1 funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych (Dz.U. nr 276, poz. 1631)

e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 grudnia 2010r. w sprawie
wzorow poswiadczen bezpieczenstwa (Dz.U.Nr 258, poz. 1752)

e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 grudnia 2010r. w sprawie
wzoru decyzji o odmowie wydania poswiadczenia bezpieczefnstwa (Dz.U.Nr
258, poz. 1753)

e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 grudnia 2010r. w sprawie
wzoru decyzji o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa (Dz.U.Nr 258, poz.
1754)

e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 grudnia 2010r. w sprawie
wzordw zaswiadczen stwierdzajacych odbycie szkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych oraz sposobu rozliczania kosztow przeprowadzenia
szkolenia przez Agencj¢ Bezpieczenstwa Wewngetrznego lub  Stuzbe
Kontrwywiadu Wojskowego (Dz.U.Nr 258, poz. 1751)

e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 lipca 2011r. w sprawie
podstawowych wymagan bezpieczenstwa teleinformatycznego (Dz.U.nr 159,
poz. 948)




e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011r. w sprawie
nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony  materialow
zawierajacych informacje niejawne (Dz.U. nr 271, poz. 1603)

e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2011r. w sprawie
sposobu oznaczania materialow i umieszczania na nich klauzul tajnosci (Dz.U. nr
288, poz. 1692)

e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 26 lutego 2010r. w sprawie
postepowania z dokumentacjg w komorkach organizacyjnych wykonujacych
zadania w zakresie obronno$ci i bezpieczenstwa panstwa (Dz.U.Nr 34, poz. 181)

e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréow z dnia 28 grudnia 2010r. w sprawie
przekazywania informacji, udostgpniania dokumentéw oraz udzielania pomocy
stuzbom i instytucjom uprawnionym do prowadzenia poszerzonych postgpowan
sprawdzajacych , kontrolnych postgpowan sprawdzajacych oraz postgpowan
bezpieczenstwa przemystowego (Dz.UNr 258, poz. 1750)

e przepisy niniejszego Planu Ochrony Informacji Niejawnych oraz przepisy
wewnetrznych zarzadzenh wydanych w  wykonaniu ustawy o ochronie
informacji niejawnych .”,

2) w§ 12 ust.3 i4 otrzymuja brzmienie:

,.3. Dokument nieelektroniczny utrwalony w formie pisma oznacza
sie w sposob okreslony w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 22
grudnia 2011r. w sprawie sposobu oznaczania materialéw i umieszczania na nich
klauzul tajnosci (Dz.U.nr 288, poz. 1692) :

1) nakazdej stronie umieszcza sig:
a) na $rodku , jako pierwszy element w nagtowku strony, klauzule tajnosci ,

b) numer egzemplarza ,a w przypadku gdy dokument wykonano w jednym
egzemplarzu , napis ,,egz. pojedynczy”,

¢) sygnaturg literowo-cyfrowa , na ktorg sktadaja si¢ : literowe oznaczenie jednostki lub
komorki organizacyjnej , symbol oznaczenia klauzuli tajnosci, numer, pod ktérym tern
dokument zostal zarejestrowany, i rok, w ktorym dokonano rejestracji, a takze w
zaleznosci od potrzeb, inne oznaczenia ulatwiajace ustalenie miejsca wykonania
dokumentu w jednostce lub komoérce organizacyjnej lub tez jego przynaleznos¢ do
okreslonej sprawy ,

d) numer strony oraz liczbe stron calego dokumentu,

e) na $rodku, jako ostatni element w stopce strony, klauzulg tajnosci;

2) na pierwszej stronie pisma umieszcza si¢ rowniez:
a) nazw¢ jednostki lub komorki organizacyjnej,

b) nazwe miejscowosci i datg podpisania dokumentu,




¢)w przypadku dokumentu, ktoremu nadano bieg korespondencyjny, imi¢ i nazwisko
lub nazwe stanowiska adresata; w przypadku wielu adresatow dokumentu , ktéremu
nadano bieg korespondencyjny, dopuszcza si¢ mozliwo$¢ umieszczenia jedynie
adnotacji ,,adresaci wedlug rozdzielnika”;

3) na ostatniej stronie pod treScia umieszcza si¢_réwniez:

a) liczbe zatacznikdw ,

b) liczbe stron lub innych jednostek miary wszystkich zatacznikéw lub informacje
okreslajaca rodzaj zalaczonego materiatu i jego odpowiednia jednostke miary ,

¢) klauzule tajnosci zalacznikdw wraz z numerami, pod jakimi zostaty zarejestrowane ,
oraz liczbe stron kazdego zalacznika lub informacj¢ okreslajacg rodzaj zataczonego
materiatlu jego odpowiednig jednostkg miary ,

d) w przypadku gdy adresatowi wysyla si¢ inng liczbe zatacznikow niz pozostawia w
aktach, dodatkowo napis ,,tylko adresat” — jezeli zalgczniki maja by¢ przekazane

=

r adresatowi bez pozostawienia ich w aktach, lub napis ,,do zwrotu” — jezeli zalaczniki
maja zostaé¢ zwrocone nadawcy ,
e) stanowisko oraz imie i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace osobg uprawniong
do jego podpisania,
f) liczbe wykonanych egzemplarzy,
g) adresatow poszczegolnych egzemplarzy dokumentu albo adnotacj¢ ,.adresaci
wedhug rozdzielnika™ ,
h) dyspozycje ,,ad acta® w przypadku egzemplarza pozostajacego w aktach nadawcy,
i) imie i nazwisko lub inne oznaczenie wskazujace wykonawce .”,

_ 4. Na dokumencie nieelektronicznym mozna zamiesci¢ dyspozycje dotyczaca:

~

1) braku zgody na kopiowanie lub tlumaczenie czgsci albo calosci dokumentu,
2) braku zgody na udzielanie informacji o tresci dokumentu,

3) okreslenie daty lub wydarzenia, po ktorym nastapi zniesienie lub zmiana klauzuli
tajnosci catosci lub czgsci dokumentu .”,

3) po ust.5 dodajesi¢ ust6i7 w brzmieniu :

,,6.Na dokumencie nielektronicznym stanowiacym zalacznik na pierwszej stronie
umieszcza sie dodatkowo informacje ,.Zatgcznik nr ... do dokumentu nr ... z dnia ...”.

7. W przypadku dokumentéw o klauzuli ,,zastrzezone” dopuszcza si¢ odstapienie od
umieszczania oznaczen , ktérych mowa w ust.3 pkt.1 lit.b oraz pkt.3 lit. -1 .”




4) § 13 otrzymuje brzmienie :

,§ 13. 1. Informacje niejawne moga by¢ przetwarzane w systemie
teleinformatycznym , po uprzednim dopuszczeniu systemu teleinformatycznego do
przetwarzania informacji niejawnych , na zasadach okreslonych ustawa o ochronie
informacji niejawnych .

2. Zawlasciwa organizacje bezpieczenstwa teleinformatycznego odpowiedzialny
jest kierownik jednostki.

3. Organizacje bezpieczenstwa teleinformatycznego okresla si¢ w drodze odrgbnego
zarzadzenia. ”

5)w § 14 dodaje si¢ ust. 10 o tresci :

,,10. Podstawowe wymagania systemu teleinformatycznego , w ktérym maja by¢
przetwarzane informacje niejawne okre$la rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z
dnia 20 lipca 2011r. w sprawie podstawowych wymagan bezpieczenstwa
teleinformatycznego (Dz.U. nr 159, poz. 948). 7,

w

6) w§ 15:
a) ust.2 otrzymuje brzmienie :

,.2. Dokumenty zawierajace informacje niejawne podlegaja zarejestrowaniu

w dzienniku ewidencyjnym wedlug wzoru okreslonego w rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 7 grudnia 2011r. w sprawie organizacji funkcjonowania kancelarii
tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych (Dz.U.nr 276, poz.
1581} .2,

@ b) ust. 11 otrzymuje brzmienie :

,»11. Dokumenty zawierajgce informacje niejawne oznaczone klauzulg
.zastrzezone ,, przekazuje si¢ i przesyla wedlug zasad okreslonych w
rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011r. w sprawie
nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materiatow
zawierajacych informacje niejawne (Dz.U.Nr 271, poz. 1603) ”,

7) w§ 16 :
a) ust. 314 otrzymuja brzmienie :

,»3.Kancelaria ewidencji materiatow zastrzezonych przyjmuje , rejestruje, przechowuje ,
przekazuje i wysyla materialy zawierajace informacje niejawne oraz prowadzi
urzadzenia ewidencyjne wedlug wzorow okreslonych w rozporzadzeniu
Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011r. w sprawie organizacji i funkcjonowania
kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
(Dz.U.nr 276, poz. 1631) :




1) rejestr dziennikow ewidenc;ji 1 teczek ,

2) dziennik ewidencyjny ,

3) ksigzke dorgczen przesylek miejscowych,

4) wykaz przesytek nadanych

5) rejestr wydanych przedmiotow stuzacy do ewidencjonowania wydanych
nos$nikoéw informacji oraz przedmiotow

4. Do obowiazkow pracownika wyznaczonego do obstugi kancelarii ewidencji
materialéw niejawnych nalezy :

1) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentow;

2) udostepnianiec materialdw osobom do tego uprawnionym ;

3) wydawanie materiatéw osobom do tego uprawnionym, ktdre zapewniajg
odpowiednie warunki do ich przechowywania ;

4) egzekwowanie zwrotu materialow ;

5) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania materialow w
kancelarii oraz jednostce organizacyjnej. ”,

b) ust. 7 i 8 otrzymuja brzmienie :

,,7. Protokot zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w obecno$ci osoby zdajacej obowiazki,
osoby przejmujacej obowiazki oraz pelnomocnika ochrony lub upowaznionej przez
niego osoby. Protokét sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach ;pierwszy przechowuje
sie w kancelarii, drugi przechowuje petnomocnik ochrony.

8. W przypadku czasowej nieobecnosci pracownika kancelarii jego obowiazki
przejmuje petnomocnik ochrony lub pracownik kancelarii pisemnie przez niego
upowazniony. .”

8) w zalaczniku Nr 1 pn. : ,,WYKAZ rodzajow informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,,zastrzezone” wystepujacych w Urzedzie Gminy Olszanka™ skresla si¢ Lp. 6
., Wnioski 0 nadanie odznaczen panstwowych .”

9) w zalaczniku Nr 2 pn.: ,,WYKAZ stanowisk pracy, z ktorymi taczy si¢ dostgp do
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg zastrzezone ” dodaje si¢ Lp. 11-13 o
tresei :
., 11. Stanowisko ds. Administracji .

12. Administrator systemu teleinformatycznego .

13. Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego .”

10) zatacznik nr 4 otrzymuje brzmienie okre$lone w zalaczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia .
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§ 2

Zgodnie z § 12 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011r. w sprawie

organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych formularze dziennikow , rejestréw oraz innych urzadzen
ewidencyjnych stosowane wedtlug dotychczasowych wzoréw moga byé
wykorzystywane do wyczerpania zapasow, nie dtuzej jednak niz do dnia 31 grudnia
2013z,

§ 3

Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Pelnomocnikowi Ochrony
Informacji Niejawnych .

§ 4

Zaczadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .
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