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Zarzadzenie Nr 76 /2015
Wéjta Gminy Cieladz
. z dnia 09.10.2015 r.
w sprawie ustalenia procedury okreslajacej tryb wydawania przez Wéjta Gminy Cieladz
upowaznien do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”

Na podstawie art. 21 ust. 4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz.U. z 2010 r. Nr 182, poz. 1228 z p6Z. zm.), art. 33 ust. 3 ustawy z dnja 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 1., poz. 594 z p6Z. zm.),. zarzadzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam procedurg dopuszczenia do pracy zwigzane] z dostepem pracownika Urzedu lub

gminnej jednostki organizacyjnej, do informacji niejawnej o klauzuli , zastrzezone”.

§2

Dostep 0séb wymienionych w § 1 do materiatow ,,zastrzezonych” moze nastapié po:
— pisemnym upowaznieniu Wéjta Gminy, jezeli osoba nie posiada po$wiadczenia
bezpieczenstwa,

— odbyciu szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§3

W przypadku zaistnienia potrzeby dopuszczenia pracownika do pracy lub zlecenie prac zwiazanych
z dostgpem do informacji niejawnych, pracownik ten wnioskuje o wydanie odpowiedniego

upowaznienia — wzor wniosku o wydanie upowaznienia stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§4

1. Upowaznienie, ktérego wzér — stanowi zatacznik Nr 2 do zarzadzenia wydaje sie:
—w konkretnym celu np. do wykonania okreslonego zadania;
—na czas okreslony konkretnymi datami np. od dnia ..... do dnia.....;

—na czas zatrudnienia.

[\

Upowaznienie moze by¢ w kazdym czasie cofnigte. Potwierdzenie cofniecia nastepuje w
formie pisemnej. W takim przypadku upowazniony powinien niezwlocznie zaprzestaé
dziafan, do ktérych zostal umocowany na podstawie niniejszego upowaznienia oraz zwrocié

upowaznienie Peinomocnikowi ochrony informacji niejawnych.
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3. Dokumentacja zwigzana z wydawaniem pracownikowi upowaznienia do dostgpu do
informacji niejawnej o klauzuli ,zastrzezone”, przechowywana jest u Pelnomocnika
ochrony. W sktad dokumentacji wchodza nastepujace dokumenty:

a) Wniosek o wydanie upowaznienia

b) Notatka z przeprowadzonej rozmowy, jezeli zachodzi taka potrzeba

¢) Upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”

d) Zaswiadczenie o odbyciu szkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych

e) Oswiadczenie osoby o zapoznaniu si¢ z przepisami ustawy o ochronie informacji

niejawnych — wzdr oswiadczenia stanowi zalacznik Nr 3 do zarzadzenia.

§5

Szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych prowadzi Pelnomocnik do spraw ochrony
informacji niejawnych. Wzoér zaswiadczenia o przeszkoleniu stanowi zatacznik Nr 4 do

zarzadzenia.

§6
Pelnomocnik ochrony prowadzi:
a) Wykaz osob zatrudnionych, wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienie do
dostepu do informacji niejawnych oraz os6b, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto — wzdr stanowi zatacznik Nr 5 do zarzadzenia.

b) Rejestr wydanych zaswiadczen z odbytego szkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych —

wzor stanowi zatgcznik Nr 6 do zarzadzenia.

§7

Wykonanie zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi Ochrony do Spraw Informacji Niejawnych
w Urzgdzie Gminy w Cieladzu.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 76/2015
Wojta Gminy Cielgdz z dnia 09.10.2015

Cieladz, dnia .........................

....................................................

Imig ojca

Wéjt Gminy

Cieladz

Whniosek

Prosz¢ o wydanie mi upowaznienia do dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,,zastrzezone” w Urzgdzie Gminy z powodu wykonywania przeze mnie zadan zwigzanych

z dostgpem do tych informacji niejawnych.

..................................................

Podpis osoby wnioskujacej



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 76/2015
Wéjta Gminy Cielgdz z dnia 09.10.2015

Cieladz, dnia......cooeeveenni ...

Nazwa jednostki organizacyjnej upowazniajacej osobe
do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”

UPOWAZNIENIE NR...oveenrnoniinnnnn,
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 dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula tajnodci ,,zastrzezone: |
Pana/ig

Imie (IMIONA) . .. e et
Nazwisko(w tym przybrane) ........o.oeoiiniiiiii e e
NI P E S L o

TMIE OJCA wvnininitt et e

N

Niniejsze upowaznienie wydane jest:

) W CBL L.ttt ettt
b) na okres:

e oddnia............... do dnia

o oddnia............... do odwolania

s zatrudnienia

Upowaznienie moze byé w kazdym czasie cofnigte. W takim przypadku upowazniony
powinien niezwlocznie zaprzesta¢ dziatari, do ktérych zostal umocowany na podstawie niniejszego
upowaznienia oraz zwréci¢ upowaznienie Pelnomocnikowi ds. ochrony.

...........................................................
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Zalaceznik Nr 3 Do Zarzgdzenia Nr 76/2015
Wéjta Gminy Cieladz z dnia 09.10.2015

Miejscowosd, data ................

..................................

(stanowisko shizbowe) ,
OSWIADCZENIE
Na podstawie art. 20 ust.1 ustawy z dnia 5 sierpnia2010 r. o ochronie informacji niejawnych

(Dz.U. Nr 182, poz.1228) o§wiadczam, %e zapoznalam (zapoznalem) sig z:
1) przepisami dotyczacymi ochrony informacji niejawnych oraz odpowiedzialnogcia karna,
dyscyplinarng i stuzbowa za ich naruszenie, w szczegblnosci za nieuprawnione ujawnienie

informacji niejawnych;

2) zasadami ochrony informacji niejawr;iych wzakresie niezbednym do wykonywania pracy lub

pelnienia shuzby;

3) sposobami ochrony informacji niej awhych oraz postgpowania w sytuacjach zagrozenia

dla takich informacji lub w przypadku ich ujawnienia,

(czytelny podpis osoby skiadajacej o§wiadczenie



Zalgcznik Nr 4 Do Zarzadzenia Nr 76/2015
Wéjta Gminy Cieladz z dnia 09.10.2015

ZASWIADCZENIE Nr

stwierdzajace odbycie szkolenia

w zakresie ochrony informacji niejawnych

Stwierdza sie, ze Pani/Pan:

(imie i nazwisko)

(numer PESEL)

.................................................................................

odbyla (odbyl) szkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych na podstawie przepiséw
ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228)

zorganizowane przez pelnomocnika ochrony

(podpis 1 imienna pieczeé petnomocnika

do spraw ochrony informacji niejawnych)
Cieladz, dnia . .......c.eenane.
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Zatgcznik Nr 5 Do Zarzadzenia Nr 76/2015
Wéjta Gminy Cieladz z dnia 09.10.2015

Wykaz 0s6b zatrudnionych, wykonujacych czynno$ci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do
dostegpu do informacji niejawnych oraz oséh, ktérym odméwiono wydania po§wiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto

Lp. | Imiei Numer Imig . | Adres Okreslenie dokumentu Uwagi
nazwisko PESEL ojca Zamieszkania | koriczgcego procedure.
Data wydania oraz numer
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Zalgeznik Nr 6 Do Zarzadzenia Nr 76/2015
Wojta Gminy Cieladz z dnia 09.10.2015

Rejestr wydanych iaéwiadczeﬁ z odbytego szkolenia z

zakresu ochrony informacji niejawnych

Lp. | Imigi Numer
nazwisko | PESEL

Imig gjca

Numer
zaswiadczenia i
data wydania

Data szkolenia

Data
nastepnego
szkolenia™®

* nastepne szkolenie nie rzadziej niz co
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