BURMISTRZ
CMIELOWA

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 32/2020
Burmistrza Cmielowa z dn. 20.03.2020r.

Zadania pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Cmielowie

1. Nadz6r nad nadawaniem i znoszeniem klauzuli tajnosci.
2. Nadzér nad udostepnianiem informacji niejawnych wytacznie osobom uprawnionym.

3. Kontakt z wlasciwg delegaturg Agencji Bezpieczeristwa Wewnegtrznego.

4, Wspdtdziatanie ze stuzbami i instytucjami kontrolujgcymi stan zabezpieczenia informacji
niejawnych w jednostce organizacyjnej.

5. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego.

6. Zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktdrych przetwarzane s
informacje niejawne.

7. Co najmniej raz na trzy lata kontrola ochrony informacji niejawnych oraz okresowa
kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw — sporzadzenie protokotéw kontroli.
8. Prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych na pisemne polecenie kierownika
jednostki oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych.

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

10. Prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w jednostce organizacyjnej albo
wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych oraz osob, ktérym odmédwiono wydania poswiadczenia bezpieczeristwa lub
cofnieto.

11. Przekazywanie ABW do ewidencji, o ktdrych mowa w art. 73 ust. 1 ustawy o ochronie
informacji niejawnych ( Dz. U. z2019r. poz. 742) o ktérych mowa w art. 73 ust. 2, osob
uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktorym odmdwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktdrych podjeto decyzje o cofnigciu
poswiadczenia bezpieczenistwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w art. 15 ust. 1

pkt. 8 ustawy.

12. W przypadku stwierdzenia naruszenia w jednostce organizacyjnej przepiséw o ochronie
informacji niejawnych zawiadamianie o tym kierownika jednostki organizacyjnej

i podejmowanie niezwtocznych dziatan zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznosci tego
naruszenia oraz ograniczenia jego negatywnych skutkow.

13. W przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych

o klauzuli ,poufne” lub wyiszej, zawiadomienie niezwlocznie o tym fakcie ABW.

14. Przygotowywanie upowaznien uprawniajacych do dostepu informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”.

15. Prawidtowe i rzetelne dokumentowanie prowadzonych postepowan sprawdzajacych
zwyktych.

16. Przeprowadzanie kolejnych postepowar sprawdzajgcych co najmniej na 6 miesiecy przed
terminem uptywu waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa.

17. Prowadzenie weryfikacji 0séb nowozatrudnionych w jednostce pod katem posiadanych
poswiadczen bezpieczeristwa.

18. Ewidencja udostepnianych akt postepowan sprawdzajacych lub kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych uprawnionym stuzbom i instytucjom. )
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