ZARZADZENIE NR 120.22.2021
WOJITA GMINY ZALUSKI
z dnia 4 czerwca 2021 r.
w sprawie utworzenia Pionu Ochrony Informacji Niejawnych

1 powotania jego sktadu w Urzedzie Gminy Zatuski

Na podstawie art. 14 ust. 1, art. 15 ust. 21 4, art. 16, art. 52 ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010
roku o ochronie informacji niejawnych (tj.: Dz. U. z 2019 r. poz. 742) zarzadza sig,

Cco nastepuje:

§1.1. W celu zapewnienia ochrony informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych,
przekazywanych i przechowywanych w Urzedzie Gminy Zatuski tworzy si¢ Pion Ochrony

Informacji Niejawnych.
2. Do sktadu osobowego Pionu Ochrony Informacji Niejawnych powotuje sie:
1) Pana Juliusza Wardzynskiego - Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

2) Pania Malgorzate Bartoszewska - Pracownika prowadzacego Kancelarie Materiatow

Niejawnych.

§2.1. Pion Ochrony Informacji Niejawnych odpowiedzialny jest za organizacje¢ w Urzedzie

Gminy Zatuski spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych.
2. Pionem Ochrony kieruje Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

3. Pracownicy Pionu Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie ochrony informacji

niejawnych podlegaja Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

4. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega bezposrednio Wojtowi Gminy
Zatuski.

§3.1. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
1) nadzér merytoryczny nad pracownikami Pionu Ochrony Informacji Niejawnych;

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkoéw bezpieczenstwa

fizycznego;



§4.1. Pracownik prowadzacy Kancelari¢ Materialow Niejawnych odpowiada za whasciwe
rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje

niejawne uprawnionym osobom.

2. Do zadan Pracownika prowadzacego Kancelari¢ Materialdbw Niejawnych nalezy w

szczegolnosci:

1) bezposredni nadzor na obiegiem dokumentow, w tym prowadzenie dokumentacji, rejestrow

pism wplywajacych i wyptywajacych, ktorym nadano klauzule tajnosci;

2) prowadzenie rejestrow udostgpniania dokumentow niejawnych;

3) udostepnianie lub wydawanie dokumentow osobom do tego uprawnionym,

4) egzekwowanie zwrotu dokumentow;

5) kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw niejawnych;
6) prowadzenie archiwizacji dokumentéw niejawnych;

7) wykonywanie polecen Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




