BUFRMIBTRZ
KARCZEWA
: ZARZADZENIE Nr 36/2009

| Burmistrza Karczewa
|
1 z dnia 24 marca 2009r.

w spravzvie powolania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
| w Urzedzie Miejskim w Karczewie

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001r., Nr 142 poz. 1591 ze zm.)i art. 18 ust. 2 i Justawy
z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U z 2005r.,
Nr 196 poz. 1631 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje.

§1
Od dnia 24 marca 2009 roku powotuj¢ — Pana Piotra Kwiatkowskiego na

stanowisko Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych w Urzedzie Miejskim w
Karczewie.

§2

Zakres obowiazkow Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych okresla Zatacznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 8/2004 Burmistrza Karczewa z dnia 3 lutego 2004
roku. |

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia
; nr 36/2009 Burmistrza Karczewa
i z dnia 24.03.2009r.

Zakres obowigzkéw Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych- Pana Piotra

Kwiatkowskiego:
1. Zapéwnienie przestrzegania przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych.
2. Klerowame komoérka ds. ochrony informacji niejawnych.
3. Zapewnleme ochrony informacji me_]awnych
4. Zapewmeme ochrony systemoéw o sieci telemfonnatycznych
5.
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Prowadzenie kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o
ochronie tych informacji.

Przeprowadzeme okresowej kontroli ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw.
Opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Miejskim w
Karczewie i nadzorowanie jego realizacji.

Szkolenie pracownikéw Urzedu Miejskiego w zakresie ochrony informacji
niejawnych.

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych.

Wspdtpraca z wlasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi shuzb ochrony
pa.nstwa

Informowanie na biezgco Burmistrza Karczewa o przebiegu wspdlpracy ze stuzbami
ochrony paristwa.

Podejmowame dzialan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia
przeplsow o ochronie informacji niejawnych oraz zawiadomienie o tym Burmistrza
Karczewa i wiasciwa stuzbe ochrony panstwa ( w przypadku naruszenia przepisdw o
ochronie informacji oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”, ,,poufne” lub wyzsza)
Opracowanie szczegblowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”.

Przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego- zwyklego- na pisemne polecenie
Burmistrza Karczewa w odniesieniu do pracownikéw Urzedu Miejskiego zwiazanych
z dostgpem do informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowsa,

Wydawanie oraz odmawianie wydania osobie sprawdzanej poswiadczenia
bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych stanowiacych
tajemnice stuzbows i zawiadomienie o tym Burmistrza Karczewa.

Przechowywanie akt za.konczonych postgpowaniem sprawdzajacym, ktére lacza si¢ z
dostgpem do informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa,

Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz os6b dopuszezonych do pracy
lub stuzby na stanowiskach, z ktérymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych oraz
dokonywanie przegladu tych stanowisk.,

Whnioskowanie o wyznaczenie (powolanie kierownika kancelarii tajnej.
Uczestniczenie przy przekazywaniu obowiazkéw kierownika kancelarii tajne;.
Przechowywame drugiego egzempla.rza protokohu przekazania kancelarii tajnej.
Wyznaczenie pracownika przyjmujacego kancelarie tajna w przypadku czasowej
nieobecnosci kierownika kancelarii, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

. Wykonywanie innych polecen zleconych przez Burmistrza Karczewa zwiazanych z

zajmowanym stanowiskiem.
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