
ZARZ4DZENIE NR 4012016

w6.lr,q. GMINY zarnSw

z dnia 04.07.2016 r.

w sprawie ustalenia procedury okrestaj4cej tryb wydawania przez w6jta Gminy

zurit* upowainiefi do dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych klauzul4

,,,zastrzeiLone')

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz4dzie gminnym

(Dz. U. z 2016 r. poz. 446), w zwi4zku z art. 2l ust. 4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r'

o ochronie informacji niejawnych (Dz.u. Nr 182, poz- 1228) zarzqdzam. co nastgpuje:

s1

Wprowadzam procedurq dopuszczenia do pracy zwiqzanej z dostqpem pracownika Urzqdu

lub gminnej jednostki organizacyinej, do informacji niejawnej o klauzuli ,,zastrze2one" '

$2

Dostgp os6b wymienionych w $ 1 do material6w ,,zastrze2onych" moze nast4pii po:

o pisemnym upowaZnieniu w6jta Gminy lub osoby przez niego upowaznionej, ieaeli

osoba nie posiada poSwiadczenia bezpieczefstwa'

o odbyciu szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych.

$3

1. Kierownicy kom6rek organizacyjnych urzgdu wnioskuj4 o wydanie upowaZnienia dla

pracownika, kt6rego zakres obowi4zk6w bgdzie wymagal dostgpu do informacji

niejawnych - ,,zastrzezonych" - wz6r wniosku o wydanie upowaZnienia stanowi

zal4czniknr 1 do zatzqdzenia'

Z. W6jt Gminy Zam6w upowa2nia kierownik6w gminnych jednostek organizacyjnych

wykonuj4cych zadania zwiqzane z obronnosci4 paristwa, do dostgpu do informacji

niejawnych 
54

1. UpowaZnienie, kt6reg o wzor stanowi zalqcznikNr 2 do zarzqdzenia wydaje sig:

. w konkretnym celu np. do wykonania okreslonego zadania;

o na czas okreSlony konkretnymi datami np' Od dnia " " do dnia " ';

. na czaszatrudnienia,

Upowaznienie moZe by6 w kazdym czasie cofnigte' Potwierdzenie cofnigcia

upowaZnienia nastgpuje w formie pisemnej. W takim przypadku upowaZniony

powinien niezwlocznie zaprzestat dzialafi, do kt6rych zostal umocowany na

podstawie niniejszego upowaZnienia onz zwr6ci6 upowaznienie Pelnomocnikowi do

spraw informacj i niej awnYch.

Dokumenta cja zw\4zana z Wdaniem pracownikowi urzqdu lub gminnej jednostki

organizacyjnej upowaZnienia do dostEpu do informacji niejawnych o klauzuli

,,zastrze2one,, przechowywana jest u pelnomocnika ds. ochrony informacji

niejawnych. W sklad dokumentacji wchodz4 nastqpuj4ce dokumenty:

o wniosek o wYdanie uPowaZnienia,

o notatka zprzepfowadzonej rozmowy, jezeli zachodzi taka potrzeba,

3.



upowaZnienie do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrze2one",

zaSwiadczenie o odbyciu przeszkolenia z zakresu ochrony informacji

niejawnych,

o5wiadczenie osoby o zapoznaniu sig z przepisami ustawy o ochronie

informacji niejawnych - wz6r oSwiadczenia stanowi zal4cznik Nr 3 do

zarzEdzenia.

ss
Szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych prowadzi Pelnomocnik do spraw

ochrony informacji niejawnych. Wz6r zalwiadczenia o przeszkoleniu stanowi zalqcznik nr 4

do zarz1dzenia.

s6

Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych prowadzi:

o Wykaz os6b zatrudnionych, wykonuj4cych czynnoSci zlecone, kt6re posiadaj4

uprawnienie do dostgpu do informacji niejawnych 2 oraz os6b, kt6rym odm6wiono

wydania poSwiadczenia bezpieczefstwa lub je cofnigto - wz6r stanowi zal4cznik Nr 5

do zarz1dzenia,

o Rejestr wydanych zaSwiadczeri z odbytego szkolenia z zakresu ochrony informacji -
wz6r stanowi zal4cznik Nr 6 do zatzqdzenia.

$7

Zarz4dzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zal4cznikNr I do Zarz4dzeniaNr 4012016

W6jta Gminy Zam6w z dnia04.07 .2016 r.

w sprawie ustalenia procedury okre6laj4cej tryb

wydawania przez W6jta Gminy Zarn6w

upowarZnieri do dostgpu do informacji niejawnych

o klauzuli .,zastrze2one"

(pieczgc kom6rki organizacyjnej )

W6jt Gminy Zarn6w

WNIOSEK

Zgodnie z art. 2l ust. 4 pkt I ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji

niejawnych (Dz. U. 22010 r. Nr 182 poz. 1228)

wnioskajg o wydanie Panu./Pani

s/c ......... ur. -........ w """""'
PESEL ....... zam- w --.........
upowaznienia do dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych klauzul4 ,,zastrze2one"

w lJrzqdzie Gminy, z powodu: wykonywania zadafi zwi}zanych z dostqpem do tych

informacji w ....
(podai nazwg kom6rki organizacyjnej)

Wnoszg o wydanie uPowaZnienia:

. na okres:
(np. okres zatrudnienia, okreSlony, nieokreSlony)

o w konkretnym celu np. do wykonywania okreslonego zadafia:

l. Zakres dostgpu do informacji niejawnych okreSlonych klauzul4 ,,zastrze2ofLe"

(wymienii zadania jakieosoba wykonuje, z kt6rymiwi42e si9 dostgp do informacji niejawnych)

2. Osoba zostalazapoznanazprzepisami ustawy o ochronie informacji niejawnych tai/nie

(podpis osoby wnioskuj 4cej )

WOJT

G>-
dr

MINY ZARNOW



Zal4cznik Nr 2 do Zarz4dzeniaNr 40/2016

W6jta Gminy Zarn6w z dnia04.07.2016 r.

w sprawie ustalenia procedury okedlaj4cej tryb

wydawania przezW6jta Gminy Zarn6w

upowainieri do dostgpu do informacji niejawnych

o klauzuli -.zastrze2one"

Zam6w, dnia .

UPOWAZNIENIE NR
DO DOST4PU DO INFORMACJI NIEJAWNYCH O KLAUZULI,,ZASTRZEZONE'

Na podstawie art. 2l 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 dostqpu do

i nfo rmacj i ni ej awnych o znaczonych kl auzul4 taj no S ci,,zastt zehone" :

Panliq
o Imig (imiona)

o Nazwisko (w tym przybrane) .

o Nr PESEL

. Imig ojca..
zatrudnionego na stanowisku: ......

(stanowisko i kom6rka organizacyjna)

upowaZnienie wydaje sig w konkretnym celu .

(wpisa6 do jakiego zadania)

okreslony od dnia ...... do dnia. .....lnaczaszatrudnienia*

Upowa2nienie moZe by6 w kaZdym czasie cofnigte. W takim przypadku upowazniony

powinien niezwlocznie zaprzestat dzialafr. do kt6rych zostal umocowany na podstawie

niniejszego upowaznienia oraz zwr6ci6 upowaZnienie Pelnomocnikowi do spraw informacji

niejawnych.

(Piecz4tka i podpis W6jta GminY

lub osoby upowaZnionej)

Zam6w, dnia .

UpowaZnienie przyjmujg: ....
(podpis pracownika)

*niepotrzebne skreSlii

Zarnbw,dnia.

WOJTGMINYZARNOW



2.

Zalqczniknr 3 do zarz4dzeniaNr 4012016

W6jta Gminy z dnia 04.07 .2016 t. w sprawie

ustalenia procedury okreSlaj 4cej tryb wydawania

przez W 6jta Gminy upowa'Znieri do dostgpu

do informacj i niej awnych omaczonych
klauzul4,,zastr zehone" .

(Imig i nazwisko osoby)

(stanowisko i nazwa kom6rki organizacyjnej)

OSWIADCZENIE

Ja, niZej podpisana(y), oswiadc zam, 2e zapozna\a(e)m sig z przepisami dotyczEcymi ochrony

informacji niejawnych i zobowiqzujg sig do przesttzegania:

l.

Jednoczesnie oSwiadcz am, 2e'-

(czytelny podpis osoby upowaZnionej)

Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz' U' Nr 182'

poz. 1228); rotpor"4dzeri wykonawczych wydanych na j ej podstawie'
'Procedur - 

dotycz4cych bezpieczeristwa ptzetwarzania i ochrony informacji

niej awnych, okreslonYch w:
o Planie ochrony informacji niejawnych Urzgdu Gminy w Zamowie

o Instrukcji doiycz4cej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych

oznaczinych klauzul4 ,,zastrze2one" w lJrzEdzie Gminy w Zarnowie

i jednostkach organizatyjnych oraz zak'resu i warunk6w stosowania Srodk6w

b ezpieczef tstw a ftzy czne go w celu i ch o chrony'

Zapewnig ochrong informacjom niejawnym przetwarzanym w lJtzEdzie Gminy

*' Zu-o*i", a w szczeg6lnoSci zabezpieczg je przed dostqpem os6b

nieupowaZnionych, zabtanieml uszkodzeniem braz nieuzasadnion4 modyfikacj4 lub

zniszczeniem.
Zobowiqzujg sig do przestrzegania zasad i procedur ochrony informacji niejawnych

okreslonycir'w w/w dtkumentach, atakie informacji w nich zawattych'

zachowamwtajemnicy pfzezca\y czaszatrudnienia,taklepo ustaniu stosunku pracy'

wszelkie informacje dLiy"r1"" informacji niejawnych, ptzetwarzania oraz sposob6w

zabezpieczenia tych informacji wlJrzgdz\e Gminy w Zarnowie

Natyc^hmia st zg\oszg przeloionemu i Pelnomocnikowi do spraw ochrony.informacji

niejawnych rt*ietar"nie pr6by lub faktu naruszenia ochrony lub bezpieczefstwa

sy siemu informatyczne go, w kt6rym pr zetw arzane s4 informacj e ni ej awne'

WOJTFMINY ZABNO\\

& &tyutof Nawreekil

Zam6w, dnia



Zalqcznik Nr 4 do Zarz4dzeniaNr 4012016

W6jta Gminy Zam6w z dnia 04.07 .2016 r.

w sprawie ustalenia procedury okreslaj4cej tryb
wydawania przezW6jta Gminy Zam6w
upowazniefi do dostgpu do informacji niejawnych
o klauzuli,.zastrze2one"

ZASWIADCZENIE NR

stwierdzajAce odbycie szkolenia
w zakresie ochrony informacji niejawnych

Stwierdza sig,2e Pani (Pan):

imie i nazwisko

nI PESEL

odbyla (odbyl) szkolenie w zakresie ochrony:
- informacj i niej awnych, *

- informacj i niejawnych Organizacj i Traktatu P6lnocnoatlantyckiego,*
- Informacji niejawnych Unii Europejskiej,*

na podstawie przepis6w ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. z 2010 Nr 182, poz. 1228), zorgarizowane przez pelnomocnika do spraw ochrony
informacj i niej awnych w:

(nazwa i adres siedziby jednostki organizacyjnej)

(miejscowoSi i data) (podpis i imienna piecz4tkapelnomocnika lub jego zastgpcy)

*Niepotrzebne skreSli6


