ZARZĄDZENIE  NR  19/2013

  WÓJTA GMINY GŁÓWCZYCE

z dnia  23 kwietnia 2013 r.

w sprawie powołania komisji w celu przeprowadzenia przeglądu materiałów zawierających informacje niejawne w Urzędzie Gminy Główczyce
Na podstawie art. 181 ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t. j. Dz. U. z 2010 r. Nr 182, poz. 1228)

zarządza się, co następuje:

§1. Powołuje się komisję w celu przeprowadzenia przeglądu wytwarzanych i przechowywanych w Urzędzie Gminy Główczyce materiałów zawierających informacje niejawne, w następującym składzie:
1) Mariola  Barna



- Przewodniczący Komisji;

2) Elżbieta Szumska



- Członek Komisji;

3) Anna Nowosielecka-Cur


- Członek Komisji.

§2.  1. Komisja w terminie do dnia 10 maja 2013 roku ustali, czy wytwarzane materiały zawierające informacje niejawne, spełniają przesłanki ochrony i dokona w razie potrzeby zmiany lub zniesienia klauzuli tajności.
2. Wytyczne do przeprowadzenia przeglądu materiałów i dokumentów niejawnych w Urzędzie Gminy Główczyce stanowią załącznik do niniejszego zarządzenia.
§3. Wykonanie zarządzenia powierzam Pełnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§4.   Zarządzenie wchodzi  w życie z dniem podpisania.

Załącznik do zarządzenia nr 19/2013

Wójta Gminy z dn. 23.04.2013 r.
w sprawie powołania komisji
do przeprowadzenia przeglądu materiałów i dokumentów niejawnych 
UG Główczyce

W   Y   T   Y   C   Z   N   E

 WÓJTA GMINY GŁÓWCZYCE

z dnia 23 kwietnia 2013 r.

w sprawie przeprowadzenia przeglądu materiałów i dokumentów niejawnych
w Urzędzie Gminy Główczyce 

I. Cel przeglądu

1. Sprawdzenie przestrzegania w Urzędzie Gminy przepisów o ochronie informacji niejawnych, ze szczególnym uwzględnieniem postanowień przepisów regulujących postępowanie z informacjami niejawnymi.

2. Sprawdzenie zgodności stanu faktycznego materiałów niejawnych ze stanem ewidencyjnym.

3. Sprawdzenie prawidłowości wydzielenia materiałów niejawnych posiadających wartość archiwalną.

4. Dokonanie zmiany lub zniesienia klauzuli przechowywanych materiałów niejawnych.

II. Organizacja przeglądu

1. Weryfikację przeprowadza komisja wyznaczona zarządzeniem Wójta Gminy:

1) w skład komisji wyznacza się osoby posiadające certyfikaty bezpieczeństwa
o klauzulach równych materiałom podlegającym weryfikacji,

2) w skład komisji nie wyznacza się Pełnomocnika ochrony informacji niejawnych 
i administratora BSK.

III. Zakres kontroli

1. Postępowanie z materiałami niejawnymi w kancelarii niejawnej, w tym:

1) szczegółowe sprawdzenie stanu faktycznego i porównanie ze stanem ewidencyjnym;

2) przestrzeganie zasad ewidencjonowania wytwarzanych materiałów niejawnych;

2. Postępowanie z materiałami niejawnymi przez wykonawców;

1) znajomość przepisów o ochronie informacji niejawnych;

2) przestrzeganie zasad klasyfikowania informacji i oznaczania ich klauzulami tajności;

3) przestrzegania zasad wytwarzania materiałów niejawnych, w tym również 

       sporządzania notatek, odpisów, wyciągów, kopii i tłumaczeń.

4) przestrzeganie zasady selektywnego udostępniania informacji niejawnych
i dokumentowania faktu zapoznania się z informacjami stanowiącymi tajemnicę 
       służbową;

5) przestrzeganie zasad przechowywania, przekazywania i niszczenia materiałów 
       niejawnych;

6) prawidłowość dokonywania weryfikacji klauzul tajności informacji niejawnych;

7) zabezpieczenie informacji niejawnych w czasie pracy i po pracy.

3. Działalność kancelarii niejawnej:

1) urządzenie kancelarii niejawnej oraz stan zabezpieczenia pomieszczeń kancelarii;

2) przygotowanie fachowe osób wykonujących zadania w kancelarii niejawnej;

3) organizacja pracy w kancelarii niejawnej;

4) sposób prowadzenia ewidencji kancelaryjnej;

5) skuteczność nadzoru nad wytwarzaniem, ewidencjonowaniem, przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentów niejawnych.

6) przyjmowanie przesyłek niejawnych;

7) przekazywanie korespondencji do komórek organizacyjnych;

8) wysyłanie korespondencji;

9) powielanie dokumentów niejawnych.

IV. Dokumentowanie wyników kontroli

Protokół o wynikach przeglądu materiałów zawierających informacje niejawne w Urzędzie Gminy, przewodniczący komisji  przedkłada za pośrednictwem Pełnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych w terminie do dnia 20.05.2013 roku.

