ZABZADZENIE NR 22/2013
WOJTA GMINY GRABICA
z dnia 27 marca 2013 roku

w sprawie: szczegoétowych zasad opracowania Kart Realizacji Zadan
Operacyjnych stanowigcych zataczniki do Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy Grabica w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 30 Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzgdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U z 2001 r poz. 1591 z p6zn. zmianami), w
zwigzku z opracowanym nowym planem operacyjnym funkcjonowania Gminy Grabica
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
zarzgdzam co nastepuje:

§ 1.1. Ustalam szczegétowe zasady opracowania Kart Realizacji Zadan
Operacyjnych, zwanych dalej Kartami, stanowigcych zataczniki do Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Grabica w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, zwanego dalej Planem.

2. W procesie opracowania Kart czynny udziat wezma: Skarbnik Gminy,
kierownicy komoérek organizacyjnych tutejszego urzedu, kierownicy struktur
podporzadkowanych i nadzorowanych przez Wéjta Gminy Grabica oraz kierownicy
zewnetrznych podmiotéw wspétdziatajacych, biorgcych udziat w realizacji zadan
operacyjnych na rzecz Gminy Grabica, w ramach posiadanych uprawnien i
kompetenciji.

§ 2.1. Opracowanie Karty ma na celu wczesne zaplanowanie i przygotowanie
procedury dziatania i schematu postepowania podmiotu merytorycznie
odpowiedzialnego za dany obszar dziatalnosci, celem przygotowania sie podmiotu do
realizacji okreslonego zadania operacyjnego, ktére moze, zosta¢ uruchomione w
sytuacji wystgpienia okre$lonego zagrozenia, w czasie kryzysu i podwyzszonych
stanéw gotowosci obronne;j.

2. Karta okresla szczeg6towg procedure postepowania podmiotu bezposrednio
realizujgcego zadanie operacyjne oraz podmioty wspotuczestniczace w realizacji
tego zadania i niezbedne do tego dokumentu.

3. Procedura zamieszczona w Karcie przedstawia sposéb (algorytm), w jaki
zostanie zrealizowane okreslone zadanie operacyjne, w przypadki jego
uruchomienia.

§ 3. 1. Podstawowe elementy sktadowe wchodzgce w sktad Karty to:

— typ zadania,

— nr zadania (gtéwnego i wtasnego),

— odpowiedzialny,

— wykonawca (podmiot, instytucja, osoba bezposrednio realizujgcy
zadanie),

— tre$¢ zadania (gtdbwnego i wtasnego),

— termin wykonania zadania (przewidywany czas potrzebny do petnej
realizacji zadania w przypadku jego uruchomienia),

— procedura postepowania (przewidywany przez wykonawce sposéb



realizacji okre$lonego zadania),
- podmioty wspdtdziatajgce w wykonywaniu zadania operacyjnego,
— dokumentacja bazowa.
2. Wzér Karty stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. 1. Kazda Karta dotyczy jednego, okre$lonego zadania operacyjnego,

2. Jezeli dla zadania operacyjnego ustalono jednego koordynatora i jednego
realizatora, wowczas koordynator i realizator wspélnie opracowujg jedng Karte.

3. Jezeli dla zadania operacyjnego ustalono jednego koordynatora i kilku
realizatoréow, wéwczas koordynator opracowuje jedng Karte w zakresie koordynaciji
dziatann wszystkich realizatoréw, za$ kazdy realizator odrebnie opracowuje po jednej
Karcie, adekwatnie dla tej czesci zadania, za ktérg ponosi merytoryczng
odpowiedzialno$é.

§ 5. 1. Jezeli Karta wykonywana jest w Urzedzie Gminy Grabica przez
pracownika Urzedu wyznaczonego do realizacji (koordynacji) okre$lonego zadania
operacyjnego, Karte sporzadza sie w jednym egzemplarzu i przekazuje do kancelarii
dokumentéw niejawnych, gdzie nastepuje jej rejestracja. Jezeli Karta wykonywana
jest przez podmiot zewnetrzny, wyznaczony do realizacji (koordynacji) okreslonego
zadania operacyjnego, karte sporzadza sie w dwoéch egzemplarzach, przy czym
egzemplarz nr 1 Karty przesyta sie do Wéjta Gminy Grabica, celem dotgczenia do
Planu, natomiast egzemplarz nr 2 Karty pozostawia sie w jednostce organizacyjnej
wykonawcy zadania operacyjnego.

2. W stosunku do Kart wymienionych w pkt 1 stosuje sie zasady postgpowania
okre$lone w §7 i §8, z uwzglednieniem §13.

3. W stosunku do Kart wymienionych w pkt 2 stosuje sie zasady postepowania
okreslone w §9 - §12, z uwzglednieniem §13.

§ 6. 1. Opracowanie Karty oznaczone sg klauzulg ,zastrzezone”, przy czym
Karty realizacji zadan operacyjnych wykonywanych na rzecz Sit Zbrojnych
Rzeczypospolitej Polskiej i wojsk sojuszniczych oznaczone sg klauzulg ,poufne”.

2. Podziatu Kart na ,poufne” i ,zastrzezone” dokonuje pracownik wiasciwy ds.
bezpieczenstwa ludnosci i ochrony informaciji.

§ 7. 1. Karty ,zastrzezone” opracowane przez pracownikéw urzedu
posiadajgcych stosowne upowaznienia lub poswiadczenia bezpieczenstwa, mogg
by¢ wytwarzane poza kancelarig dokumentéw niejawnych, w pozostatych biurach
urzedu pod warunkiem przechowywania przedmiotowej dokumentacji w szafach
zamykanych na klucz i zabezpieczenia przed nieuprawnionym wyciekiem informaciji
niejawnych oraz wgladem oséb nieupowaznionych.

2. Karty ,poufne” opracowywane przez pracownikéw urzedu posiadajgcych
stosowne pos$wiadczenia bezpieczenstwa, mogg byé wytwarzane wytgcznie w
kancelarii dokumentdéw niejawnych. ‘

§ 8. 1. Karty moge byé wykonywane wytacznie recznie lub na zwykiej
maszynie do pisania (nie posiadajgcej pamieci elektronicznej), przy czym tresci
stanowigce informacje jawne wchodzgce w sktad Karty moge zosta¢ opracowane w
ogoblnodostepnym edytorze tekstu na zwyklym stanowisku komputerowym, a
nastepnie wydrukowane.

2. Dopisane do wydruku pozostatych informacji niejawnych oraz oznaczenie



dokumentu odpowiednimi klauzulami tajno$ci wykonywane jest recznie lub na
zwyktej maszynie do pisania, z zastosowaniem zasad opisanych w §7 pkt 1 2.

§ 9. 1. Pracownik wtasciwy ds. bezpieczenstwa ludnosci i ochrony informaciji
przygotuje i przesle do podmiotéw zewnetrznych, zestawienia zadan operacyjnych, w
zakresie ktérych zostali oni ustaleni w tabeli realizacji zadan operacyjnych Planu za
realizatorow (wykonawcow) zadan.

2. Na podstawie danych, o ktérych mowa w pkt 1 podmioty zewnetrzne
opracowujg Karty.

§ 10. 1. Karty ,zastrzezone” opracowywane sg wytgcznie przez osoby
posiadajgce stosowne upowaznienia lub poswiadczenia bezpieczenstwa.

2. Karty ,poufne” opracowywane s3g wytgcznie, przez osoby posiadajgce
stosowne poswiadczenia bezpieczenstwa.

§ 11. 1. Karty opracowywane sg w specjalnie przygotowanych
pomieszczeniach, zapewniajgcych ochrone informacji niejawnych do odpowiedniej
klauzuli tajnosci. ~

2. W sytuacji braku tego typu pomieszczen w jednostkach zewnetrznych,
przedstawiciel jednostki posiadajgcy stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa
opracowuje Karte ,poufng” w kancelarii dokumentéw niejawnych w Urzedzie Gminy
Grabica .

§ 12. 1. Karty wytworzone sg na specjalnie przygotowanych i uprawnionych
stanowiskach komputerowych przeznaczonych do wytwarzania dokumentéow
niejawnych o klauzuli ,poufne” i ,zastrzezone”.

2. W przypadku braku tego typu stanowisk Karty moge by¢ wykonywane
wytgcznie recznie lub na zwyktej maszynie do pisania (nie posiadajgcej pamieci
elektronicznej).

§ 13.1. Dopuszcza sie wytwarzanie, konieczng modyfikacje oraz aktualizacje
opracowanych Kart w zewnetrznych jednostkach organizacyjnych, na specjalnie
przygotowanych i uprawnionych stanowiskach komputerowych przeznaczonych do
wytwarzania dokumentéw niejawnych o klauzuli ,poufne”i ,zastrzezone”.

2. Do wytwarzania Kart w trybie okreslonym w pkt 1 upowazniony jest
pracownik wiasciwy, na podstawie specjalnego zezwolenia wydawanego przez
kierownika w/w jednostki.

3. Upowazniony pracownik opracowuje Karty na podstawie danych i informacji
otrzymanych w postaci pisemnej od realizatorbw (koordynatoréw) zadan
operacyjnych.

4. Dane i informacje, o ktérych mowa w pkt 3, nie stanowig informac;ji
niejawnych w rozumieniu ustawy o ochronie informacji niejawnych.

§ 14. 1. Sporzadzajgc Karty zobowigzani sg do przestrzegania zapiséw ustawy
z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U . z 2010 r . nr 182,
poz. 1228).

2. Plan oraz opracowanie Karty stanowigce =zatgczniki do Planu
przechowywane sg wytacznie w kancelarii dokumentéw niejawnych w Urzedzie
Gminy Grabica, w celu zapewnienia ich ochrony odpowiednio do przyznanej im
klauzuli tajno$ci.



§ 15. Za koordynacje prac zwigzanych z opracowaniem Kart odpowiada
inspektor ds. bezpieczenstwa ludnosci i ochrony informacji.

§ 16. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie¢ inspektorowi ds.
bezpieczenstwa ludnosci i ochrony informaciji.

§ 17. Zarzadzanie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




