'ZARZADZENIE NR 46/2013
WOJTA GMINY JASTRZAB

z dnia 06 czerwca 2013r.

w sprawie utworzenia Punktu Ewidencyjnego Materialéw Niejawnych
i Wprowadzema instrukeji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”

Na podstaw1e art. 44 ustawy o ochronie mformacp niejawnych z dnia 5 sierpnia
2010r zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Tworzy si¢ Punkt Ewidencyjny Materla%ow Niejawnych (PEMN) w Urzedzie
Gminy w Jastrzebiu.

§2

Do zadan punktu ewidencyjnego materialéw niejawnych nalezy przyjmowanie,
rejestrowame przechowywanie, przekazywanie, udostepnianie do zapoznania
si¢ 1 wysylanie dokumentéw niejawnych.

§3

1. Punkt ewidencyjny nalezy wyposazyé w szczegélnosci w:
1) meble zamykane (szafy) do przechowywania dokumentéw oznaczonych
klauzulg ,,zastrzezone”,
2) system bezpieczenstwa w szczegdlnosci urzadzenia kontroli dostepu,
3) urzadzenia kancelaryjne.

§ 4

Wprowadza i zatwierdza si¢ Instrukcje dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,, zastrzezone”.

§5

Na wniosek Petnomocnika ds. ochreny informacji nigjawnych wyznaczam panig
Dorote Figarska do obstugi Punktu Ewidencyjnego Materiatéw Niejawnych
Urzgdu Gminy w Jastrzebiu.




§6

1. Do obowigzkdw pracownika Punktu Ewidencyjnego Materiatéw Niejawnych
nalezy w szczegodlnosci:
1) przyjmowanie i rejestrowanie dokumentéw zawierajacych informacje
niejawne,
2) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw,
3) udostepnianie lub wydawanie dokumentow niejawnych osobom do tego
uprawnionym,
4) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne,
5) kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania dokumentéw niejawnych,
' 6) prowadzenie biezgcej kontroli postgpowania z dokumentami niejawnymi,
ktore zostaly udostepnione pracownikom, '
7) przeprowadzanie okresowej kontroli zgodnosci stanu faktycznego
dokumentdw niejawnych z ich stanem ewidencyjnym, |
8) dokonywanie skreSlefi i adnotacji na dokumentach, wobec ktorych
zniesiono przyznang klauzule tajnosci lub minat ustawowy okres ochrony.

§7

1. W przypadku zmiany na stanowisku obstugi punktu Ewidencyjnego
Materialéw Niejawnych sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach protokot
zdawczo-odbiorczy.

2. Pierwszy egzemplarz protokolu, o ktorym mowa w ust. 1, jest
przechowywany w Punkcie Ewidencji Materiatéw Niejawnych, natomiast
drugi egzemplarz — u Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

3. Protokét, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadza sig¢ w obecnosci osoby zdajacej
obowiazki i osoby przejmujgcej obowigzki.

§8

Nadzor nad realizacja postanowiefi niniejszego Zarzadzenia powierzam
Pelnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych.

§ 9

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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