Zarzgdzenie Nr 185/09
Burmistrza Miasta Jedrzejowa

Z dnia 06 lipca 2009r,
w sprawie wprowadzenia zmian w Planie Ochrony Informacji Nigjawnych w Urzedzie
Miejskim w Jedrzejowie

Na podstawie art. 18 ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. 0 ochronie informacji niejawnych (j.t.
Dz U. z2005r. Nr 196, poz. 1631, z péZn. zm.)} i przepiséw wykonawczych:

» rozporzgdzenia Prezesa Rady ministrow z dnia 25 sierpnia 2005r. w sprawie
szczegblowego  trybu przygotowania i prowadzenia przez shizby ochrony pafstwa
kontroli w zakresie ochrony informacji niejawnych (Dz. U. z 2005r. Nr 171, poz,
1430),

» rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 25 sierpnia 2005r. w sprawie wzoréw
poswiadczenia  bezpieczefistwa oraz decyzji o cofnieciu  po$wiadczenia
bezpieczenstwa (Dz. U. Nr 171. poz. 1431),

» rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 25 sierpnia 2005r. w sprawie wzordw
zaswiadczenn stwierdzajacych odbycie szkolenia w zakresie ochrony informacji
nigjawnych (Dz. U. nr 171, poz. 1432, z p6zn. zm),

o rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 25 sierpnia 2005r. w sprawie
podstawowych wymagan bezpieczenstwa teleinformatycznego (Dz. U. Nr 171, poz.
1433),

e rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 29 wrzesnia 2005r. w sprawie trybu i
sposobu przyjmowania, przewozenia i ochrony materialow zawierajacych informacje
nigjawne (Dz. U. Nr 200, poz. 1650, z pézn. zm},

e rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 05 paZdziernika 2005r. w sprawie
sposobu oznaczania materialéw, umieszczania na nich klauzul tajnosei (Dz. U. Nr
205, poz.1696)

» rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 pazdziernika 2005r. w sprawie organizacji i
funkcjonowania kancelarii tajnych (Dz. U. Nr 208, poz. 1741),

oraz art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 czerwca 1990r. o samorzadzie gminy (t.j. Dz. U. z

2001r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.) — zarzadzam co nastgpuje:

§1.
W zataczniku do zarzadzenia Nr 9/08 Burmistrza Miasta Jedrzejowa z dnia 01 lutego
2008r. w sprawie wprowadzenia Planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie
Miejskim w Jedrzejowie wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1. W Rozdziale 1 Definicje w rozumieniu planu ochrony informacji niejawnych, pkt 13
otrzymuje brzmienie:

.»13. pion ochrony — wydziaty i komoérki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie,
ktore ze wzgledu na charakter wykonywanych zadan bezposrednio wspdlpracuja z
pelnomocnikiem ochrony; Pelnomocnik Ochrony do spraw Informacji Niejawnych,
Samodzielne Stanowisko do spraw Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Spraw
Wojskowych, Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (w szczegdlnosci kadry i
sekretariat), Urzad Stanu Cywilnego, Administrator Systemu Teleinformatycznego, Inspektor
Bezpieczenstwa Teleinformatycznego™.

2. W Rozdziale XVII Przechowywanie kluczy i pieczect, pkt 5 otrzymuje brzmienie:
N



.5. Klucze do drzwi wejsciowych nalezy umiesci¢ w woreczku i zasznurowac. Na troki
przyklei¢ plasteling i wykona¢ w niej odcisk pieczeci odciskowej (referentki). Nastepnie tak
przygotowany woreczek nalezy zlozy¢ w budynku Urzedu Miejskiego, w pokoju Nr 32, w
stalowej szkatulce umieszczonej w szafie biurowej, nastale przytwierdzonej do podtogi.
Szkatutke zamknaé i wykona¢ w plastelinie odeisk pieczeci numerowej. Klucze od szafy , w
ktdrej znajduje si¢ szkatulka i od szkatutki schowaé w woreczku, zasznurowaé, na troki
przyklei¢ plasteling, wykonac na niej odcisk pieczeci numerowej i tak przygotowany odda¢ za
pokwitowaniem do pokoju Nr 27,

3. W zataczniku Nr 1 do Planu Ochrony Wykaz stanowisk 1 funkcji oraz rodzaje prac
zleconych, z ktorymi moze laczy¢ sig dostep do informacji niejawnych stanowigcych
tajemnice stuzbowa, zapisy w tabeli pierwsze] otrzymujg brzmienie:

a) ..Lp. 1 Burmistrz — zadania z zakresu nadzoru nad ochrona dokumentéw niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowg oznaczonych klauzula ,,poufne”, wytwarzanych i
przechowywanych w Urzedzie Miejskim”™.

b) .Lp. 2 Zastgpca Burmistrza — W razie niemoznosci wykonywania zadaf przez
Burmistrza  Miasta, wykonuje zadania z  zakresu nadzoru nad  ochrong
dokumentéw niejawnych stanowiacych tajemnice shizbowa oznaczonych klauzula ,.,poufne”,
wytwarzanych i przechowywanych w Urzedzie Miejskim”.

¢) ,.Lp. 3 Sekretarz Gminy — zakres obowiazkow wynikajacy z upowazniert wydanych przez
Burmistrza Miasta, a dotyczacy ochrony dokumentéw niejawnych stanowiacych tajemnice
stuzbowg, oznaczonych klauzulg ,poufne”, wytwarzanych i przechowywanych w Urzedzie
Miejskim”.

d) ,Lp. 4 Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych - caly zakres
obowiazkéw wynikajacy z Ustawy o ochronie informacji niejawnych 1 aktow
wykonawczych do te] ustawy, detyczacych dokumentow niejawnych stanowigcych tajemnice
shuzbowa oznaczonych klauzulg ,,poufne”, wytwarzanych i przechowywanych w Urzedzie
Miejskim”™.

e) .Lp. 5 Kierownik Kancelarii Tajnej - caly zakres obowiazkow wynikajacy z Ustawy o
ochronie informacji niejawnych i aktow wykonawczych do tej ustawy, dotyczacych
dokumentéw niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa oznaczonych klauzula ,,poufne”,
wytwarzanych i przechowywanych w Kancelarii tajnej Urzgdu Miejskiego”.

4. Ponadto w tej tabeli skresla sig zapis pod Lp. 6 tj.:
- Samodzielne Stanowisko ds. Obrony Cywilnej 1 Spraw Wojskowych”.

5. W zalgczniku Nr 1 do Planu Ochrony Wykaz stanowisk i funkcji oraz rodzajow prac
zleconych, z ktorymi moze taczy¢ si¢ dostep do informacji niejawnych stanowigcych
tajemnice stuzbowa, w tabeli drugiej dodaje sie zapisy w brzmieniu:
a) ,Lp. 1 Burmistrz — zadania z zakresu spraw obronnych oraz nadzér nad ochrong
dokumentéw niejawnych stanowiacych tajemnicg stuzbowa oznaczonych klauzula
zastrzezone”, wytwarzanych i przechowywanych w Urzedzie Miejskim oraz podpisywanie
wnioskéw posiadajacych klauzule _zastrzezone™, dotyczacych przyznania orderu lub medalu
panstwowego
b) Lp. 2 Zastgpca Burmistrza - w razie niemoznosci wykonywania zadan przez
Burmistrza Miasta, wykonuje zadania z zakresu spraw obronnych oraz nadzoru nad ochrong
dokumentéw niejawnych stanowiacych tajemnicg  stuzbowa oznaczonych klauzulg
_zastrzezone”, wytwarzanych i przechowywanych w Urzedzie Miejskim oraz podpisuje
wnioski posiadajace klauzule ,zastrzezone”, o przyznanie ordern lub medalu panstwowego

~



¢) Lp. 3 Sekretarz Gminy — zakres obowiazkéw wynikajacy z upowaznien wydanych przez
Burmistrza Miasta, a dotyczacych spraw obronnych, ochrony dokumentéw niejawnych
stanowiacych tajemnice stuzbowa oznaczonych klauzula ,zastrzezone”, wytwarzanych i
przechowywanych w Urzedzie Miejskim oraz podpisywanie wnioskow o przyznanie orderu
lub medalu panstwowego, oznaczonych klauzula .Zastrzezone”

d) Lp. 4 Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych - caly zakres
obowiazkow wynikajacy z Ustawy o ochronie informacji niejawnych i aktow
wykonawczych do tej ustawy, dotyczacych dokumentéw nicjawnych stanowiacych tajemnicg
shuzbowa oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”, wytwarzanych i przechowywanych w
Urzedzie Miejskim

e) Lp. 5 Kierownik Kancelarii Tajnej - caly zakres obowiazkéw wynikajacy z Ustawy 0
ochronie informacji niejawnych 1 aktow wykonawezych do tej ustawy, dotyczacych
dokumentéw niejawnych stanowigcych tajemnicg stuzbowa oznaczonych klauzula
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,zastrzezone”, wytwarzanych i przechowywanych w Kancelarii tajnej Urzedu Miejskiego™.

6. Ponadto dotychczasowe zapisy w tej tabeli otrzymujg nastepujaca numeracie i brzmienie:

a) ,Lp. 6 Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

b) Lp. 6,1 — Naczelnik — nadzoruje wypelnienie wniosku o przyznanie orderu lub medalu

panstwowego, 0Znaczonego klauzula ,,zastrzezone™

¢) Lp. 6,2 -inspektor — wypeinia wniosek o przyznanie orderu lub medalu pafistwowego,

oznaczony klauzula ,,Zastrzezone”

d) Lp. 6,3 — inspektor — zadania z zakresu przyjmowania korespondencji niejawnej w

sekretariacie Urzedu Miejskiego

e) Lp. 6,4 — inspektor- zadania z zakresu przyjmowania korespondencji niejawnej w

sekretariacie Urzedu Miejskiego

f) Lp. 7 Urzad Stanu Cywilnego

g) Lp. 7,1 — kierownik ~ wypetnia i podpisuje wniosek o przyznanie medalu za dhugoletnie

pozycie matzenskic lub nadzoruje prawidlowe wypelnienie tego wniosku, oznaczony klauzula

,,zastrzezone™”

h) Lp. 7,2 — zastgpca kierownika — w razie nieobecnodci kierownika, wypelnia, podpisuje

wniosek o0 przyznanie medalu za diugoletnie pozycie malzenskie lub nadzoruje prawidlowe

wypelnienie tego wniosku, oznaczony klauzula ,,zastrzezone”

i) Lp. 7,3 — inspektor -  wypelnia wniosek o przyznanie medalu za dhugoletnie pozycie

malzenskie, oznaczony klauzula ,,zastrzezone™

i) Lp. 8 Samodzielne Stanowisko do spraw Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej

i Spraw Wojskowych

k) Lp. 8,1 — inspektor — zadania z zakresu przygotowania dokumentacji Akcji Kurierskiej 1

korespondencji z nia zwiazanej, przygotowania Planu Obrony Cywilnej, Planu Operacyjnego

Funkcjonowania Miasta i Gminy Jedrzejow w Warunkach Zagrozenia Bezpieczenstwa

Panstwa i w Czasie Wojny, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Migjskiego na Czas Wojny,

Planu Zapewnienia Warunkow Funkcjonowania Burmistrza Miasta i Gminy Jedrzejow oraz

Urzedu Miejskiego w Dotychczasowym Miejscu Pracy (DMP), Dokumentacji Stalego

Dyzuru, wypelnianie wnioskéw o natozenie éwiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz

obrony Panstwa i korespondencji z tym zwiazanej

1) Lp. 8,2 - inspektor — zadania z zakresu przygotowania dokumentacji Akcji Kurierskiej 1

korespondencji z nia zwiazanej, przygotowania Planu Obrony Cywilnej, Planu Operacyjnego

Funkcjonowania Miasta i Gminy Jedrzejow w Warunkach Zagrozenia Bezpieczenstwa

Pafistwa | w Czasie Wojny, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Migjskiego na Czas Wojny,

Planu Zapewnienia Warunkow Funkcjonowania Burmistrza Miasta i Gminy Jedrzejow oraz

Urzedu Miejskiego w Dotychczasowym Miejscu Pracy (DMP), Dokumentacji Statego
hS



Dyzuru, wypetnianie wnioskéw o natozenie $wiadezen rzeczowych 1 osobistych na rzecz
obrony Panstwa i korespondencji z tym zwiazane).

Iy Lp. 9 — administrator systemu teleinformatycznego- sadania z zakresu opracowania
projektu szezegdlnych wymagan bezpieczefistwa systernu lub sieci teleinformatycznej oraz
propozycji ich uaktualniania, instalacji systemu operacyjnego 1 przydzielania uprawnien,
prowadzenia szkolen uzytkownikow na temat zasad 1 procedur bezpieczenstwa
obowiazujacych podezas pracy Z systemem, prowadzenia codziennej obstugi techniczne)
systemow 1 sprawdzania procedur bezpieczenstwa obowiazujacych podczas pracy Z
systemem, wykonywania kopii zapasowych danych, wdrazania procedur bezpieczenstwa,
ochrony antywirusowej oraz sprawowania nadzoru nad funkcjonowaniem systemu.

m) Lp. 10 - inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego — zadania z zakresu
opracowania szczegolnych wymagan bezpieczenstwa i procedur bezpieczenstwa, nadzoru 1
kontroli konfiguracji systemu, przemieszczania Sprzgtu oraz prowadzenia jego ewidencji,
kontroli znajomos$ci procedur bezpieczenstwa PpIzez uzytkownikow systemu lub sieci
teleinformatycznej, —prowadzenia biezacej kontroli zabezpieczen  oraz zgodnoscl

funkcjonowania systemu  Ze€ szczegolnymi wymaganiami bezpieczenstwa, prowadzenia
szkolen z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego dla pracownikow komorek

organizacyjnych Urzedu”.

7. W zataczniku nr 2 do Planu Ochrony Wykaz informacji niejawnych stanowiacych
tajemnice stuzbowa mogacych wystgpowac W sakresie dziatania Urzgdu Miejskiego W
Jedrzejowie, w tabeli pierwszej zapis pod Lp. 1 otrzymuje brzmienie:

,Ankieta bezpicczenstwa osobowego, zwiazana Z postgpowaniem sprawdzajacym Z
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zapisem w uwagach: ..po wypehieniu — tylko dla klauzuli poufne™.

3. Ponadto w tej tabeli skresl si¢ zapis w Lp. 3.

9. W zatgczniku nr 2 do Planu Ochrony Wykaz informacji niejawnych stanowigcych

tajemnicg stuzbowa mogacych wystgpowacé W sakresie dziatania Urzgdu Miejskiego W

Jedrzejowie, W tabeli drugiej zapisy otrzymuja brzmienie:

a) »Lp. 1 Dokumentacja Akcji Kurierskig]

by Lp.2 Korespondencja zwiazana z Akcja Kurierska

¢ Lp.3 Sprawozdania Z realizacji zadaf zwiazanych z Akcja Kurierska

d) Lp. 4 Plan Obrony Cywilnej

¢) Lp.5Plan Operacyjny Funkcjonowania Miasta i Gminy Jedrzejow W Warunkach

Zagrozenia Bezpieczenstwa Panstwa i w Czasie Pokoju
f) Lp. 6 Regulamin Organizacyjny Urzedu Migjskiego na Czas Wojny
g) Lp.7Plan Zapewnicnia Warunkow Funkcjonowania Burmistrza Miasta i Gminy
Jedrzejow oraz Urzedu Miejskiego w Dotychczasowym Miejscu Pracy (DMP)

h) Lp.8 Dokumentacja Stalego Dyzuru

i) Lp.9 Wnioskio natozenie obowiazku swiadezen osobistych w czasie pokoju

j) Lp.10 Whnioski o natozenie $wiadczen osobistych i rzeczowych w razie ogloszenia
mobilizacji w czasie wojny

k) Lp.1l Whioski o obowiazku etatowych $wiadczen rzeczowych na czas mobilizacji

w ¢zasie wojny

) Lp.12Plan Swiadczen Rzeczowych Przewidzianych do Realizacji w razie Ogloszenia
Mobilizacji i w Czasie Wojny

) Lp.13Plan $wiadczen Osobistych Przewidzianych do Wykonania w razie Ogtoszenia
Mobilizacji i w Czasie Wojny



m) Lp. 14 Rejestr wydanych decyzji w sprawie §wiadczen na rzecz obrony (swiadczenia
rzeczowe 1 osobiste)

n) Lp. 15 Tabela sygnalowa ,,ZEFIR”

0) Lp. 16Wzory do planowania operacyjnego

p) Lp. 17 Wzory dokumentow zwigzanych z akcjg kurierskg

r) Lp. 18 ,,Wnioski o medale za diugoletnie pozycie malzenskie”

s) Lp. 19 ,,Wnioski o przyznanie orderu lub medalu panstwowego”

t) Lp. 20 Raport zniszczenia dokumentacji urzedowej wycofanej z obiegu

u) Lp. 21 ,,Ankieta bezpteczefistwa osobowego, zwigzana z postgpowaniem sprawdzajgcym
Z zapisem w uwagach: ,,po wypelnieniu - tylko dla klauzuli zastrzezone™”.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych w
Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w 2zycie z dniem podpisania.




