Zarządzenie Nr 4/2006
Wójta Gminy Klwów

z dnia 10 stycznia 2006 r.

w sprawie zatwierdzenia Planu Ochrony Informacji Niejawnych w Urzędzie Gminy w Klwowie. 
Na podstawie art.18 ust. 1 i ust 4 pkt 5 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (t. j. z 2005 r. Dz. U. Nr 196, poz. 1631) zarządzam, co następuje:

§ 1

Zatwierdzam Plan Ochrony Informacji Niejawnych w Urzędzie Gminy w Klwowie który stanowi załącznik do niniejszego zarządzenia. 
§ 2

Wykonanie Zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy. 
§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem powzięcia.

Wójt Gminy

Mirosław Blus
PLAN OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
W URZĘDZIE GMINY W KLWOWIE
I. POSTANOWIENIA OGÓLNE. 
1. Organizację i koordynację w zakresie ochrony informacji niejawnych w Urzędzie Gminy w Klwowie sprawuje Sekretarz Gminy. 

2. Pracownicy samodzielnych stanowisk pracy, tj. ds. obywatelskich i USC oraz dyrektor Zakładu Gospodarki Komunalnej zapewniają pełną realizację zadań wynikających z przepisów o ochronie informacji niejawnych. 
3. W Urzędzie Gminy nie wytwarza się, nie przetwarza się i nie przechowuje ani nie przekazuje dokumentów zawierających informacje niejawne oznaczone klauzulą „poufne” lub stanowiące tajemnicę państwową i nie tworzy się kancelarii tajnej. 

4. Dokumenty zawierające informację niejawne oznaczone klauzulą „zastrzeżone” wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane są chronione na stanowisku ds. obywatelskich i USC. 
5. Wydziela się szafę metalową gwarantującą zabezpieczenie i ochronę informacji niejawnych. 
6. Pomieszczenie, w którym znajduje się wydzielona szafa zlokalizowanie jest na II piętrze w budynku murowanym, w którym jest zainstalowany system sygnalizacji włamania i napadu. Drzwi w pomieszczeniu są okratowanie na zewnątrz i wyposażone w dwa zamki. 

II. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA OCHRONĘ INFORMACJI NIEJAWNYCH. 

1. Osobą odpowiedzialną za ochronę informacji niejawnych jest kierownik USC, posiadający certyfikat bezpieczeństwa i przeszkolony w zakresie ochrony informacji niejawnych. Odpowiedzialność obejmuje godziny pracy Urzędu. Za stanowiskiem tym łączy się dostęp do informacji niejawnych. 

2. Osobami upoważnionymi do dostępu do informacji niejawnych „poufnych” są:
1. Stanisława Patrzyczna – Sekretarz Gminy, 

2. Krystyna Łukasiewicz – Kierownik USC 

posiadające poświadczenie bezpieczeństwa i odpowiednie przeszkolenie. 
III. Postępowanie z wiadomościami stanowiącymi tajemnicę służbową. 

1. Osoby upoważnione do dostępu do informacji niejawnych obowiązane są: 

1) ściśle przestrzegać zasad postępowania z wiadomościami stanowiącymi tajemnicę państwową i służbową określanych w obowiązujących w tym zakresie przepisach. 
2) dokonywać co najmniej raz na kwartał kontroli posiadanych dokumentów stanowiących tajemnicę służbową. 

2. Pracownikowi upoważnionemu do dostępu do wiadomości stanowiących tajemnicę służbową zabrania się:

1) wynoszenia poza teren Urzędu dokumentów lub przedmiotów stanowiących tajemnicę służbową, bez zgody kierownika jednostki, 
2) wykonywanie prac stanowiących tajemnicę służbową oraz opracowywanie i przechowywanie dokumentów i przedmiotów o tym charakterze w pomieszczeniach służbowych,
3) poruszać w rozmowach i korespondencji prywatnej zagadnień zawierających informacje niejawne, 

4) sporządzać notatek zawierających informacje niejawne w niezaewidencjonowanych zeszytach, notatnikach lub luźnych arkuszach papieru, 

5) przekazywanie wiadomości stanowiących tajemnicę państwową i służbową i prowadzenia rozmów o tym charakterze przez środki łączności nie gwarantujące zabezpieczenia tajemnicy, 
6) udostępnienie wiadomości zawierających informację niejawne może być tylko za zgodą kierownika jednostki. 

3. Pracownik, który stwierdził fakt utraty dokumentów zawierające informację niejawne, obowiązany jest natychmiast powiadomić pełnomocnika informacji oraz Wójta Gminy. 

4. W przypadku, o którym mowa w ust. 3 kierownik jednostki organizacyjnej zarządza postępowanie wyjaśniające. 

5. Dokumenty zawierające tajemnicę służbową na czas nieobecności pracownika w pomieszczeniu należy przechowywać w szafie metalowej. 
6. Informacje niejawne:

1) mogą być udostępnione wyłącznie osobie uprawnionej do dostępu do informacji niejawnych o określonej klauzuli tajności. 

2) muszą być wytwarzane, przetwarzane, przekazywane lub przechowywane w warunkach uniemożliwiających ich nieuprawnione ujawnienie. 

IV Kwalifikowanie wiadomości i sporządzenie dokumentów 

1. Wiadomości kwalifikowane są w oparciu o zawartą w nich treść oraz stosowane do wykazów sporządzonych przez organy do tego uprawnione na podstawie rozdz. 4 ustawy o ochronie informacji niejawnych. 

2. Wszystkie wiadomości muszą być chronione odpowiednio do przyznanej klauzuli tajności. 

3. Osobą uprawnioną do przyznawania, obniżania i znoszenia klauzuli tajności w zakresie informacji stanowiącej tajemnicę służbową, jest pełnomocnik ochrony Stanisława Patrzyczna. 
