Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 35/2003 Burmistrza Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski
z dnia 24 marca 2003r.

ZADANIA
PELNOMOCNIKA DO SPRAW OCHRONY INFORMACIJI NIEJAWNYCH
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W BARAN OWIE SANDOMIERSKIM -

wynikajace z ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.
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Nr 11, poz. 95 z pézn. zm.)oraz przepisow wykonawczy do tej ustawy.

Zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych (art. 18, pkt
2 ustawy).

Kierowanie komérka do spraw ochrony informacji niejawnychart. 18, pkt 4 ustawy).
Zapewnienie ochrony informacji niejawnych (art. 18, pkt 4 ppkt 1 ustawy).

Ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych (art. 18, pkt 4, ppkt 2 ustawy).
Zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu (art. 18, pkt 4, ppkt 3 ustawy).

Kontrola ochrony informacji nigjawnych oraz przestrzeganie przepisdbw o ochronie
tych informacji (art. 18, pkt 4, ppkt 4 ustawy).

Okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentéw (art. 18, pkt 4, ppkt 5

ustawy).
Opracowanie ,,Planu Ochrony Urzedu” i nadzorowanie Jego realizacji (art. 18, pkt 4,

ppkt 6 ustawy).

Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych zatrudnionych
w Urzedzie (art. 18, pkt 4, ppkt 7 oraz art. 54. pkt 2, ppkt 2 ustawy).

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych (rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia
23 lutego 1999r. (Dz. U. Nr 18, poz. 166 ustawy).

Wspolpraca z wlasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa (art. 18, pkt 7 ustawy).

Informowanie na biezaco Burmistrza o przebiegu wspolpracy ze stuzbami ochrony
panstwa (art. 18, pkt 7 ustawy).

Opracowanie planu postepowania z materiatami zawierajacymi wiadomosci niejawne
stanowigce tajemnice panstwows na wypadek wprowadzenia stanu nadzwyczajnego
(art. 18, pkt 8 ustawy).

Wyjasnianie okolicznosci naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
w tym powiadamianie Burmistrza oraz wlasciwe stuzby ochrony panstwa (art. 18,
pkt 9 ustawy).

Opracowanie szczegétowych wymagan w zakresie ochrony informaciji niejawnych
stanowiacych tajemnice stuzbowa, oznaczonych klauzula zastrzezone w celu
zatwierdzenia przez Burmistrza..

Przeprowadzanie postepowar: sprawdzajacych zwyklych na pisemne polecenie
Burmistrza w odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach i przy
pracach zwiazanych z dostepem do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice
stuzbowa (art. 37, pkt 1 i art. 36, pkt 1, ppkt 1 ustawy).

Wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa upowazniajacych do dostgpu do informacji
niejawnych  stanowiacych tajemnice shuizbowa (art. 37, pkt 7 ustawy oraz
rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 23. lutego
1999r. (Dz. U. Nr 18, poz.165).

Zawiadamianie na piSmie Burmistrza o odmowie wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa (art. 37, pkt 10 ustawy).
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Przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych, ktére lacza sie
z dostgpem do informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa (art. 42, pkt 3
ustawy).

Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz 0s6b dopuszczonych do pracy
lub stuzby na stanowiskach z ktérymi wiaze sie dostep do informacji niejawnych (art.
48 ustawy).

Prowadzenie ewidencji 0sob, ktore uzyskaly poswiadczenie bezpieczenstwa, a takze
0s0b, ktére zajmuja stanowisko lub wykonuja prace, z ktorymi laczy si¢ dostep do
informacji niejawnych (art. 42, pkt 5 i 6 ustawy).

Dokonywanie przegladu stanowisk oraz sporzadzanie wykazu stanowisk i 0s6b
dopuszczonych do informacji niejawnych (art. 85, pkt 2 ustawy).

Whnioskowanie wyznaczenia kierownika kancelarii tajnej (§ 2 pkt 2 rozporzadzenie
Rady Ministréw z dnia 9 lutego 1999r. (Dz.U. Nr 18 poz. 156)).

Uczestniczenie przy przekazywaniu obowigzkow kierownika kancelarii tajnej oraz
przechowywanie drugiego egzemplarza protokolu przekazania (§ 4, ust.
1 rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 9 lutego 1999r, - Dz.U. Nr 18, poz. 156).
Wyznaczanie pracownika przejmujacego kancelarie tajna w przypadku czasowej
nieobecnosci kierownika kancelarii ( § 4 pkt 2 w/w rozporzadzenia)



