ZARZADZENIE NR 40/2016
WOJTA GMINY Zarnow
z dnia 04.07.2016 r.

w sprawie ustalenia procedury okre§lajacej tryb wydawania przez Wojta Gminy
Zarnéw upowaznien do dostegpu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
,zastrzezone”

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446), w zwigzku z art. 21 ust. 4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam procedure dopuszczenia do pracy zwiazanej z dostgpem pracownika Urzedu
lub gminnej jednostki organizacyjnej, do informacji niejawnej o klauzuli ,,zastrzezone”.

® §2

Dostep 0s6b wymienionych w § 1 do materialow ,,zastrzezonych” moze nastgpi¢ po:

e pisemnym upowaznieniu Wojta Gminy lub osoby przez niego upowaznionej, jezeli
osoba nie posiada poswiadczenia bezpieczenstwa,

e odbyciu szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§3

1. Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu wnioskuja o wydanie upowaznienia dla
pracownika, ktérego zakres obowiazkéow bedzie wymagal dostepu do informacji
niejawnych — ,,zastrzezonych” — wz6ér wniosku o wydanie upowaznienia stanowi
zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Wéjt Gminy Zarndw upowaznia kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
wykonujgcych zadania zwigzane z obronno$cia panstwa, do dostepu do informacji
niejawnych.

§4
. 1. Upowaznienie, ktorego wzor stanowi zatacznik Nr 2 do zarzadzenia wydaje sig:
e w konkretnym celu np. do wykonania okreslonego zadania;
e na czas okreslony konkretnymi datami np. Od dnia .... do dnia ...;
e na czas zatrudnienia,

2. Upowaznienie moze by¢ w kazdym czasie cofnigte. Potwierdzenie cofnigcia
upowaznienia nastgpuje W formie pisemnej. W takim przypadku upowazniony
powinien niezwlocznie zaprzesta¢ dziatan, do ktérych zostal umocowany na

podstawie niniejszego upowaznienia oraz zZwroci¢ upowaznienie Petnomocnikowi do
spraw informacji niejawnych.

3. Dokumentacja zwigzana z wydaniem pracownikowi urzedu lub gminnej jednostki
organizacyjnej upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
_zastrzezone” przechowywana jest u petnomocnika ds. ochrony informacji
niejawnych. W sklad dokumentacji wchodza nastepujace dokumenty:

e wniosek o wydanie upowaznienia,
e notatka z przeprowadzonej rozmowy, jezeli zachodzi taka potrzeba,




e upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”,
e zaéwiadczenie o odbyciu przeszkolenia z zakresu ochrony informacji

niejawnych,

e o$wiadczenie osoby o0 zapoznaniu si¢ z przepisami ustawy o ochronie
informacji niejawnych - wzoér o$wiadczenia stanowi zalgcznik Nr 3 do
zarzadzenia.

§5

Szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych prowadzi Pelnomocnik do spraw
ochrony informacji niejawnych. Wzor zaswiadczenia o przeszkoleniu stanowi zalacznik nr 4
do zarzadzenia.
§6
Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych prowadzi:
e Wykaz osob zatrudnionych, wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja
uprawnienie do dostepu do informacji niejawnych, oraz 0sob, ktorym odméwiono
. wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto — wzor stanowi zalgcznik Nr 5
do zarzadzenia,
e Rejestr wydanych zaswiadczen z odbytego szkolenia z zakresu ochrony informacji —
wzér stanowi zalgcznik Nr 6 do zarzadzenia.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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DOKUMENTY DO WYDANIA
UPOWAZNIENIA DO DOSTEPU
DO INFORMACJI
® . ZASTRZEZONYCH”




Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 40/2016
Wojta Gminy Zarnéw z dnia 04.07.2016 .

w sprawie ustalenia procedury okreslajacej tryb
wydawania przez Wojta Gminy Zarnow
upowaznien do dostgpu do informacji niejawnych
o klauzuli ,,zastrzezone”

(piecze¢ komorki organizacyjnej)
Wéjt Gminy Zarnéw
WNIOSEK

Zgodnie z art. 21 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 182 poz. 1228)

wnioskuje o wydanie Panu/Pani ......... IPPP— — EPTRUPppe s ———
7/ S n————— 71 A O Pppe—— RRm— ) | — R TR —
PESEL ...cccccceeeiiecrenicncsccsccones BOAML W eeeresisssssovissssusasensansssssannnmnssasssonsessass

upowaznienia do dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”
w Urzedzie Gminy, z powodu: wykonywania zadan zwiazanych z dostgpem do tych

1Y (o) 0 T:Te1 1 I A L RARCARLIEELLRLLE
(poda¢ nazwe komorki organizacyjnej)

Whnosze o wydanie upowaznienia:

B T ) ¢ ¢ S O R XRTRRE
(np. okres zatrudnienia, okreslony, nieokreslony)

e w konkretnym celu np. do wykonywania okreslonego 27V L2101 T —

(wymieni¢ zadania jakie osoba wykonuje, z ktorymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych)

2. Osoba zostala zapoznana z przepisami ustawy o ochronie informacji niejawnych: taj/nie

(podpis osoby wnioskujacej)
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 40/2016
Woéjta Gminy Zarnéw z dnia 04.07.2016 r.

w sprawie ustalenia procedury okreslajacej tryb
wydawania przez Wéjta Gminy Zarnow
upowaznien do dostgpu do informacji nicjawnych
o klauzuli ,,zastrzezone”

ZarnOéw, dnia .......oooiiiiii,

UPOWAZNIENIE NR ...ccuvnvnenes
DO DOSTEPU DO INFORMACJI NIEJAWNYCH O KLAUZULI ,,ZASTRZEZONE”

Na podstawie art. 21 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 182 poz. 1228) upowazniam: do dostgpu do
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg tajnosci ,,zastrzezone”:

Pan/iag
C RN (=0 | ORI . MRS p—
s Nazwisko (W bym prEybrane) |..... ...sesss s ssasmsess s sommmns
o Ny PERBL .. .oocesnn s siiaisais £ 8 ff sissnsesso s 3 5 s esmssan 515 smpmmenn vs 2 94
o TH0IE OJ@8 . o sowemsmss sz samamn s 13§ masmares 1 2 ¢ somere w2 ssmrissmen o s o

zatrudnionego Na StANOWISKULL ....vveadesnssssssnenmmirstssnsmmssnsesssosssnsasemmimetiororenansas
(stanowisko i komdrka organizacyjna)

upowaznienie wydaje si¢ w konkretnym celu ...
(wpisa¢ do jakiego zadania)

pkteslony od dRia .« cxemmmns o omss dodnia .........ccoeeennn. / na czas zatrudnienia*

Upowaznienie moze by¢ w kazdym czasie cofnigte. W takim przypadku upowazniony
powinien niezwlocznie zaprzesta¢ dziataf, do ktérych zostal umocowany na podstawie
niniejszego upowaznienia oraz zwroci¢ upowaznienie Pelnomocnikowi do spraw informacji

niejawnych.
(Pieczatka i podpis Wojta Gminy
lub osoby upowaznionej)
Zarnow, dnia .......coeeevenenennnns
Upowaznienie Przyjmuie: c..vuseeeioropersssvscosecarnnas Zarnoéw, dnia ........ooeeieieennnn.

(podpis pracownika)

*niepotrzebne skresli¢

WOIJT GMINY ZARNOW
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Zalacznik nr 3 do zarzadzenia Nr 40/2016
Wojta Gminy z dnia 04.07.2016 r. w sprawie
ustalenia procedury okreslajacej tryb wydawania
przez Wéjta Gminy upowaznien do dostepu

do informacji niejawnych oznaczonych

klauzulg ,,zastrzezone”.

(stanowisko i nazwa komorki organizacyjnej)

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisana(y), oSwiadczam, ze zapoznala(e)m si¢ z przepisami dotyczgcymi ochrony
informacji niejawnych i zobowiazujg si¢ do przestrzegania:

. 1. Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182,
poz. 1228); rozporzadzen wykonawczych wydanych na jej podstawie.
2. Procedur dotyczacych bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony informacji
niejawnych, okreslonych w:
e Planie ochrony informacji niejawnych Urzedu Gminy w Zarnowie
e Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” Ww Urzedzie Gminy w Zarnowie
i jednostkach organizacyjnych oraz zakresu i warunkow stosowania srodkow
bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony.

Jednoczesnie oswiadczam, ze:

e Zapewni¢ ochrong informacjom niejawnym przetwarzanym w Urzedzie Gminy
w Zamowie, a W szczegolnosci zabezpieczg je przed dostgpem  0sOb
nieupowaznionych, zabraniem, uszkodzeniem oraz nieuzasadniong modyfikacja lub
zniszczeniem.

’ e Zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad i procedur ochrony informacji niejawnych
okreslonych w w/w dokumentach, a takze informacji w nich zawartych.

e Zachowam w tajemnicy przez caly czas zatrudnienia, takze po ustaniu stosunku pracy,
wszelkie informacje dotyczace informacji niejawnych, przetwarzania oraz sposobow
zabezpieczenia tych informacji w Urzedzie Gminy w Zarnowie

e Natychmiast zglosz¢ przetozonemu i Pelnomocnikowi do spraw ochrony informacji
niejawnych stwierdzenie proby lub faktu naruszenia ochrony lub bezpieczenstwa
systemu informatycznego, w ktorym przetwarzane sg informacje niejawne.

Zarnéw, dnia (czytelny podpis osoby upowaznionej)
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Zalgcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 40/2016
Wojta Gminy Zarnéw z dnia 04.07.2016 r.

w sprawie ustalenia procedury okreslajacej tryb
wydawania przez Wojta Gminy Zarnow
upowaznien do dostgpu do informacji niejawnych
o klauzuli ,,zastrzezone”

ZASWIADCZENIE NR

stwierdzajgce odbycie szkolenia
w zaKresie ochrony informacji niejawnych

Stwierdza si¢, ze Pani (Pan):

- IMI€ 1 NAZWISKO «..veenii i,
=Nr PESEL ..o i e e e s e e e

odbyta (odbyl) szkolenie w zakresie ochrony:

- informacji niejawnych, *

- informacji niejawnych Organizacji Traktatu Péinocnoatlantyckiego, *
- Informacji niejawnych Unii Europejskie;j,*

na podstawie przepisow ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. z 2010 Nr 182, poz. 1228), zorganizowane przez pelnomocnika do spraw ochrony
informacji niejawnych w:

(nazwa i adres siedziby jednostki organizacyjne;j)

(miejscowos¢ i data) (podpis i imienna pieczatka pelnomocnika lub jego zastepcy)

*Niepotrzebne skresli¢ P ,
WOJT GMINY ZARNOW
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