Zarzadzenie Nr 77 /2019
Waéjta Gminy Cieladz
z dnia 27.12.2019 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. 2019, poz. 742 t.j.), art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2019 r., poz. 506 z p6z. zm.),. zarzagdzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam procedure¢ dopuszczenia do pracy zwigzanej z dostepem pracownika Urzedu lub

gminne;j jednostki organizacyjnej, do informacji niejawnej o klauzuli ,,zastrzezone”.

§2

Dostep 0sob wymienionych w § 1 do materiatéw ,,zastrzezonych” moze nastgpié po:
— pisemnym upowaznieniu Wojta 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 zwigzanych
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 wzor — stanowi zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia wydaje sig:
— w konkretnym celu np. do wykonania okre$lonego zadania;
—na czas okre§lony konkretnymi datami np. od dnia ..... do dnia.....;
— na czas zatrudnienia.
2. Upowaznienie moze by¢ w kazdym czasie cofnigte. Potwierdzenie cofnigcia nastgpuje w
formie pisemnej. W takim przypadku upowazniony powinien niezwlocznie zaprzestaé
dziatan, do ktérych zostal umocowany na podstawie niniejszego upowaznienia oraz zwrocié

upowaznienie Pelnomocnikowi ochrony informacji niejawnych.



3. Dokumentacja zwigzana z wydawaniem pracownikowi upowaznienia do dostgpu do
informacji niejawnej o klauzuli ,zastrzezone”, przechowywana jest u Pemomocnika
ochrony. W sktad dokumentacji wchodzg nastg¢pujace 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 — wzor o§wiadczenia stanowi zalgcznik Nr 3 do zarzadzenia.

§5

Szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych prowadzi Pelnomocnik do spraw ochrony

informacji niejawnych. Wzoér zaswiadczenia o przeszkoleniu stanowi zalacznik Nr 4 do

zarzadzenia. |
§6

Pelnomocnik ochrony prowadzi:

a) Wykaz osob zatrudnionych, wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienie do

dostepu do informacji niejawnych oraz osdéb, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia

bezpieczenstwa lub je cofnigto — wzor stanowi zalacznik Nr 5 do zarzadzenia.

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

wzo6r stanowi zalagcznik Nr 6 do zarzadzenia.

§7

Wykonanie zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi Ochrony do Spraw Informacji Niejawnych
w Urzedzie Gminy w Cielagdzu.

§8

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 77/2019
Wojta Gminy Cieladz z dnia 27.12.2019

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

Wéjt Gminy Cieladz

Na podstawie art. 21 ust. 4 oraz art. 19 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.

o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. 2019, poz. 742), zwracam si¢ z prosba o wydanie

pisemnego upowaznienia do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” oraz

przeprowadzenie niezbg¢dnego szkolenia:

Imi¢ (imiona):

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

Nazwigko (o Ty PPEVEEEBEY. . uoomsmons os anmomnmns s amsnamos s samis o b msmess s

imi¢ ojca:

data i miejsce urodzenia:

PESEL:

stanowisko:

miejsce zatrudnienia:

adres miejsca zamieszkania:

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

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

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

( podpis osoby wnioskujgcej)




Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 77 /2019
Wojta Gminy Cieladz z dnia 27.12.2019

Cieladz, ditia. . ... cocomsine s o mmamascns

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

UPOWAZNIENIE NR......ccooenrucecensone
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 2019 r., poz. 742) upowazniam do dostgpu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg tajnosci ,,zastrzezone™:

Pana/ia
a0 LT 400 T0) 0T ) PP
NazwisKo(W tym PIZYDIane) .........coeiieiriiriiiiite it are e ineneeaeans
NIPESEL ...ttt et e ettt et e e e e et e eaanans

JUATE B im0 ot 05 b s 5.5 ummmmmo s it 59 6 R 0o Al 3.6 SETE ' § 6 SRS

= W o

Niniejsze upowaznienie wydane jest:

W GBI, | s cssonimmsesntimm i subos s Sness Ao s RN AR A
b) na okres:

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

e oddnia............... do odwotania

e zatrudnienia

Pieczatka i1 podpis kierownika jednostki organizacyjnej

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




Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 77 /2019
Wojta Gminy Cieladz z dnia 27.12.2019

OSWIADCZENIE
0 zapoznaniu si¢ z przepisami o ochronie informacji niejawnych

Ja, nizej podpisana (podpisany)

(imig i nazwisko)

o$wiadczam, ze zapoznatam (zapoznalem) si¢ z przepisami o ochronie:

- informacji niejawnych,*

- informacji niejawnych ,*D

(nazwa organizacji migdzynarodowej)

w tym:

1) przepisami dotyczacymi ochrony informacji niejawnych oraz odpowiedzialno§ci karnej,
dyscyplinarnej i stuzbowej za ich naruszenie, w szczego6lno$ci za nieuprawnione ujawnienie tych
informacji;

2) zasadami ochrony informacji niejawnych w zakresie niezb¢dnym do wykonywania pracy lub
pelnienia shuzby, 2z uwzglednieniem zasad ich przetwarzania, w tym w systemach
teleinformatycznych;

3) sposobami ochrony informacji niejawnych oraz postgpowania w sytuacjach zagrozenia dla takich

informacji lub w przypadku ich ujawnienia.

(miejscowos¢ i data) (czytelny podpis)

* Niepotrzebne skreslié.
Y W przypadku przeszkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych wigcej niz jednej organizacji migdzynarodowe;j kolejne ich nazwy, np.:
Organizacji Traktatu Pétnocnoatlantyckiego, Unii Europejskiej, Europejskiej Agencji Kosmicznej, nalezy wpisa¢ ponizej.



Zalgcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 77 /2019
Wojta Gminy Cieladz z dnia 27.12.2019

ZASWIADCZENIE Nr ...........
stwierdzajgce odbycie szkolenia

w zakresie ochrony informacji niejawnych

Stwierdza si¢, ze Pani/Pan:
—imi¢ 1 NAZWISKO ......ccevvvvinninnn...
—numer PESEL ........................

odbyta (odbyt) szkolenie w zakresie ochrony:
— informacji niejawnych,

— informacji niejawnych

(nazwa organizacji migdzynarodowej)

na podstawie przepisOw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 742), zorganizowane przez pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych

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

(miejscowos¢ i data)

(podpis i imienna pieczatka pelnomocnika
ochrony lub jego zastgpcy)




Zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr
Woéjta Gminy Cieladz z dnia 27.12.2019

77/2019

Wykaz 0s6b zatrudnionych, wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odmoéowiono wydania po$wiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto

Imig i
nazwisko

Numer
PESEL

Imie
ojca

Adres
Zamieszkania

Okreslenie dokumentu
konczgcego procedure.
Data wydania oraz numer

Uwagi




Zalacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 77 /2019
Wojta Gminy Cieladz zdnia  27.12.2019

Rejestr wydanych zaswiadczen z odbytego szkolenia z zakresu ochrony informacji
niejawnych

* nastepne szkolenie nie rzadziej niz co 5 lat

Lp.

Imigi
nazwisko

Numer
PESEL

Imig ojca

Numer
zaswiadczenia i
data wydania

Data szkolenia

Data
nastgpnego
szkolenia*
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