ZARZADZENIE Nr 5.2011. ,
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA

POMOCY SPOLECZNEJ w SOMONINIE
zdnia 2 maja 2011 r.

dotyczace organizacji i funkcjonowania ochrony informacji niejawnych oraz post¢powania
z dokumentami niejawnymi

W celu zapewnienia przestrzegania w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej przepiséw
ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. Nr 182, poz.1228)
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1

1. Za organizacj¢ i funkcjonowanie w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Somoninie
ochrony informacji niejawnych odpowiada Kierownik.

2. Za zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych odpowiada
pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych.

§2

1. Za klasyfikowanie i nadawanie klauzuli tajnosci informacjom niejawnym odpowiedzialna
jest osoba uprawniona do podpisania dokumentoéw. Dokumentem jest kazda utrwalona
informacja niejawna.

2. Klauzulg ,, zastrzezone ” nadaje si¢ informacjom niejawnym, jezeli ich nieuprawnione ujawnienie
moze mie¢ szkodliwy wptyw na wykonywanie przez Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne;j
przestrzegania praw i wolnosci obywateli.

3. Kierownik GOPS-u jezeli zamierza wykona¢ umowy zwigzane z dostepem do informacji
o klauzuli ,,zastrzezone” , jest zobowigzany spetni¢ wymagania ustawy w zakresie ich ochrony.

§3

1. Dopuszczenie do pracy albo zlecenie prac zwigzanych z dostgpem danej osoby do informacji
niejawnych o klauzuli ,, zastrzezone ” moze nastapié po:

1) pisemnym upowaznieniu przez Wéjta Gminy Somonino : wzér upowaznienia stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia;

2) odbyciu szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych i uzyskaniu za§wiadczenia
stwierdzajgcego odbycie szkolenia, ktorego wzor stanowi zatagcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Za czynnosci zwigzane z procedurg dopuszczenia do pracy albo zlecenia prac, o ktérych
mowa w ust. 1 , odpowiada pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych.

§ 4

1. Zabrania si¢ przetwarzania informacji niejawnych poza wydzielonymi stanowiskami systemu
teleinformatycznego Urzgdu Gminy Somonino.



§5

Informacje niejawne, ktorym nadano okre$long klauzulg tajnosci;

1) mogg by¢ udostepnione wylacznie osobie uprawnionej, zgodnie z przepisami ustawy
dotyczacymi dostepu do okreslonej klauzuli tajnosci; %

2) muszg by¢ przetwarzane w warunkach uniemozliwiajacych ich nieuprawnione ujawnienie,
zgodnie z przepisami okreslajagcymi wymagania bezpieczenstwa systemoéw teleinformatycznych,
obiegu materiatéw i Srodkow bezpieczenstwa fizycznego;

3) musza by¢ chronione odpowiednio do nadanej klauzuli tajnosci.

§ 6

Za prawidtowe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie materiatéw niejawnych
uprawnionym osobom odpowiada upowazniony specjalista pracy socjalnej Barbara Kolka.

§ 7

1. Pracownik do spraw ochrony informacji niejawnych odpowiedzialny jest za
przetwarzanie informacji niejawnych o klauzuli ,, zastrzezone ” w terminie jednego
miesigca od dnia wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia;

§ 8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr ...
Kierownika .......

UPOWAZNIENIE Nr.......

do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzeZone”

Na podstawie art. 21 ust. 2 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz.U. Nr 182, poz. 1228 ) upowazniam Pania

(imie 1 nazwisko)
NE PESEL: oo sssncvnsnas sasness

ZAURANIONARA BANOWISKIL . . oo o5 0w smam s s s 3 56 5068568 sh o3 oRuRES S REVANB ST SRS

( nazwa jednostki)

do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli zastrzezone w zakresie:

.............................................................................................................

( wymieni¢ rodzaj informacji)

Upowaznienie zachowuje waznose .........ccocevevviiiiniinninnn

..........................................................................................

(pieczgc) (podpis i imienna pieczatka)



Zatacznik Nr 2
Do Zarzadzenia..........

ZASWIADCZENIE Nr....

stwierdzajace odbycia szkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych

Stwierdza sig, Ze Pani .........c.cooiiiiiiiiiiiiiiii e,
( imi¢ i nazwisko)

numer PESEL ....................... odbyta szkolenie w zakresie ochrony

informacji niejawnych na podstawie przepiséw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 . o
ochronie informacji niejawnych *( Dz.U. Nr 182, poz. 1228) zorganizowane przez
petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy
Somonino.

(podpis i imienna pieczatka pelnomocnika
Do spraw informacji niejawnych)

Somonino, dnia ...................



