Zarzadzenie Nr 290/2021
Wojta Gminy Hajnéwka
z dnia 05 stycznia 2021 r.

w sprawie powolania Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych
w Urzedzie Gminy Hajnowka

Na podstawie art. 14 ust.2 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U z 2019 r. poz.742), zarzadzam co nastepuje:

§1.
Powotuj¢ z dniem 05 stycznia 2021 roku Pana Bazyla Wawreszuk na Petnomocnika do spraw
Ochrony Informacji Niejawnych w Urzgdzie Gminy Hajnowka.

§ 2.
Pan Bazyl Wawreszuk spelnia warunki okre§lone w art. 14 ust.3 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r.
o0 ochronie informacji niejawnych.

§3.

Zadania pelnomocnika okre$la ustawa z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji
niejawnych, rozporzadzenia wykonawcze do tej ustawy oraz zalgcznik do Zarzadzenia.

§ 4.

1. Powotanie Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych jest bezterminowe.
Pelnomocnictwo wygasa w przypadku utraty cech, ktore pelnomocnik musi spetnia¢ zgodnie
z ustawg o ochronie informacji niejawnych.

2. Wymagane jest, zgodnie z art. 32 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o0 ochronie informacji
niejawnych, poddanie si¢ przez Pelnomocnika Ochrony kolejnemu postgpowaniu
sprawdzajagcemu, ktore warunkowaé bedzie uzyskanie  nast¢pnego poswiadczenia
bezpieczenstwa.

3. Kolejne postepowanie sprawdzajace powinno by¢ podjete co najmniej na 6 miesiecy przed
uplywem terminu waznosci po§wiadczenia bezpieczenstwa.

§ 5.
Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych podlega bezposrednio Wojtowi Gminy
Hajnéwka 1 odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji
niejawnych.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wojt Gminy

Lucyna Smoktunowicz



Zalacznik do Zarzadzenie Nr 290/2021
Wojta Gminy Hajnéwka
z dnia 05 stycznia 2021 r.

Zadania pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy
w Hajnowce

10.

11.

12.

13.

14.

Opracowanie i1 aktualizacja, wymagajacego akceptacji Wojta Gminy, Planu Ochrony
Informacji Niejawnych w Urzedzie Gminy Hajnowka, w tym: w razie wypowiedzenia
stanu nadzwyczajnego, i nadzor jego realizacji.

Nadzoér nad udostepnianiem informacji niejawnych wytacznie osobom uprawnionym.
Kontakt z wlasciwa delegatura Agencji Bezpieczenstwa Wewngetrznego.

Wspotdziatanie ze shuzbami 1 instytucjami kontrolujgcymi stan zabezpieczenia informacji
niejawnych w jednostce organizacyjnej.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa
fizycznego.

Zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych przetwarzane s3
informacje niejawne.

Co najmniej raz na trzy lata kontrola ochrony informacji niejawnych oraz okresowa
kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw - sporzadzenie protokotéw kontroli.
Prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych na pisemne polecenie kierownika
jednostki oraz kontrolnych postgpowan sprawdzajacych.

Opracowanie instrukcji sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
,,Zastrzezone".

Prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w jednostce organizacyjnej albo
wykonujacych czynnosci zlecone, ktdre posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych oraz oséb, ktérym odmdéwiono wydania pos§wiadczenia bezpieczenstwa lub je
cofnigto.

Przekazywanie ABW do ewidencji, o ktorych mowa w art. 73 ust. 1, danych, o ktorych
mowa w art. 73 ust. 2, 0s6b uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze
osob, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych
podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, ktorym
mowa w art. 15 ust. 1 pkt. 8 ustawy.

W przypadku stwierdzenia naruszenia w jednostce organizacyjnej przepisOw o ochronie
informacji niejawnych zawiadamianie o tym kierownika jednostki organizacyjnej
I podejmowanie niezwtocznych dzialan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci tego
naruszenia oraz ograniczenia jego negatywnych skutkow.

W przypadku stwierdzenia naruszenia przepisOw o ochronie informacji niejawnych
klauzuli ,,poufne" lub wyzszej, zawiadomienie niezwlocznie o tym fakcie ABW.
Przygotowywanie upowaznien uprawniajacych do dostgpu informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone" .



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Wydawanie po$wiadczenia bezpieczenstwa-upowazniajacego do dostepu do informacji
niejawnych oraz przekazywanie go osobie sprawdzanej i zawiadamianie o tym Wojta
Gminy.

Odmowa wydania poswiadczenia bezpieczenstwa osobom, ktorych postawa lub
zachowanie nie daja gwarancji zachowania pozyskanych informacji w tajemnicy czy tez
ich wiedza na temat bezpieczenstwa informacji niejawnych jest zbyt mata.
Zawiadamianie na pisSmie Wojta Gminy o odmowie wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa.

Wspoltpraca z wlasciwymi jednostkami 1 komoérkami organizacyjnymi stuzb ochrony.
Przeglad stanowisk pod katem zabezpieczenia informacji niejawnych.

Prawidlowe i rzetelne dokumentowanie prowadzonych postepowan sprawdzajacych
zwyktych.

Przeprowadzanie kolejnych postepowan sprawdzajacych co najmniej na 6 miesiecy przed
terminem uplywu waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa.

Prowadzenie weryfikacji osob nowozatrudnionych w jednostce pod katem posiadanych
poswiadczen bezpieczenstwa.

Ewidencja udostepnianych akt postepowan sprawdzajacych lub kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych uprawnionym stuzbom i instytucjom.

Przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych, ktore tacza sie
z dostgpem do informacji niejawnych.

Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.



