Zarzgdzenie Nr 12/2018
Wojta Gminy Golymin-Os$rodek
z dnia 24 stycznia 2018r.

w sprawie ustalenia procedury okreslajacej tryb wydawania przez Wojta
Gminy Golymin-Os$rodek upowaznien do dostepu do informacji nicjawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym /tj. Dz. U. 2017, poz. 1875/ w zwigzku z art. 21 ust. 4 ustawy z dnia 5
sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych /tj. Dz.U. 2016 poz.1167 z
pozn. zm./ zarzadzam co nastepuje:

§l.
Wprowadzam procedure dopuszczenia do pracy zwiazane] z dostgpem
pracownika Urzedu Gminy Gotymin-O$rodek Iub gminnej jednostki
organizacyjnej do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone™.

§2.
Dostep 0séb wymienionych w §1 do materiatow ,,zastrzezonych” moze nastapic
po:
I. Pisemnym upowaznieniu Wojta, jezeli osoba nie posiada poswiadczenia

bezpieczenstwa.
2. Odbyciu szkolenia w zakresic ochrony informacji nicjawnych.

§3.
1. Sekretarz Gminy dla stanowisk samodzielnych i kierownicy komorek
organizacyjnych urzedu wnioskuja o wydanie upowaznienia dla
pracownika, ktérego zakres obowiazkéw bedzie wymagat dostepu do
informacji niejawnych ,,zastrzezonych”
- wzoOr wniosku stanowi Zatgcznik Nrl.
Wojt  Gminy  upowaznia  kierownikow  gminnych  jednostek
organizacyjnych wykonujacych zadania zwigzane z obronnoscig pafstwa
do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone™.
W przypadku koniecznosci wydania upowaznienia dla pracownika
gminnej jednostki organizacyjnej z wnioskiem o wydanie wystgpuje
kierownik jednostki.
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§4.
1. Upowaznienie, ktorego wzor stanowi Zatacznik Nr 2 wydaj sig:
1) W konkretnym celu np. do wykonania okreslonego zadania.
2) Na czas okreslony z konkretnymi datami od dnia — do dnia.
3) Na czas zatrudnienia.
Upowaznienie moze by¢ w kazdym czasie cofnicte. Potwierdzenie
cofniecia upowaznienia nastepuje w formie pisemnej. W takim przypadku
upowazniony powinien zaprzesta¢ dziatan, do ktorych zostat umocowany

o



upowaznieniem oraz zwrdci¢ upowaznienie Petnomocnikowi ds. Ochrony
Informacji Niejawnych.

3. Dokumentacja zwigzana z wydawaniem pracownikowi urzedu lub
gminnej jednostki organizacyjnej upowaznienia do dostepu do informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone™ przechowywana jest u Petnomocnika
ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

4. W sktad dokumentacji wchodza nastepujgce dokumenty:

1) Wniosek o wydanie upowaznienia.

2) Notatka z przeprowadzonej rozmowy, jezeli zachodzi taka potrzeba.

3) Upowaznienie do dostepu do informacji nicjawnych o klauzuli
,,zastrzezone”.

4) Zaswiadczenie o odbyciu szkolenia z zakresu ochrony informacji
niejawnych.

5) Os$wiadczenie osoby o zapoznaniu si¢ z przepisami ustawy o ochronie
informacji niejawnych
— wzor o$wiadczenia stanowi Zatacznik Nr 3.

§5.
Szkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych dla pracownikow Urzedu
oraz jednostek organizacyjnych organizuje Petnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych
— wz6r zaswiadczenia stanowi Zatacznik Nr 4.

§6.
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych prowadzi:

1) Wykaz oséb zatrudnionych, wykonujacych czynnosci zlecone, ktore
posiadajg upowaznieni do dostepu do informacji niejawnych oraz
0s6b, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub
je cofnieto
— wzdr stanowi Zatgcznik Nr 5.

2) Rejestr wydanych zaswiadczen z odbycia szkolenia z zakresu ochrony
informacji niejawnych
— wzor stanowi Zataczniki Nr 6.

§7.
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji
Niejawnych.

§8.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

JT

Andrz hreanowski



Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenie Nr 12/2018
Wéjta Gminy Golymin-Osrodek
z dnia 24 stycznia 2018r.

(Pieczed urzedu)

Wojt Gminy Gotymin-Osrodek

WNIOSEK

Zgodnie z art. 21. ust. 4 pkt.1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r o ochronie
informacji niejawnych /tj. Dz.U.2016r. poz.1167 z pozn. zm/

Whnioskuje o wydanie:
PN/ PaANU. + o v e et eeeeeneeeee e e eaaneeeee s innaaseenneeees e e

Data i miejsce UrodZenia. .. ...o.ovveninririneiieee

Miejsce zamieszkania [ub poODYLUL.......iiiiii
upowaznienia do dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
,zastrzezone” w Urzedzie Gminy Gotymin-Osrodek z powodu wykonywania
zadan zwiazanych z dostgpem do tych informacji

(poda¢ komorke lub samodzielne stanowisko)

Wnosze o wydanie upowaznienia:
N DKL S . - v v ettt e e et e e e e
- W konkretnym celu np. do wykonania okreslonego zadania.........ccoooiiiiinnnn

\/\/ r ------------ .a.--.-.---.-.-.---.--. .........
Podpis osoby wnioskujace]

Andrze; Chfzanowski



Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenie Nr 12/2018
Wojta Gminy Golymin-Osrodek
z dnia 24 stycznia 2018r.

(Numer sprawy)

UPOWAZNIENIE DO DOSTEPU DO INFORMACJI NIEJAWNYCH O KLAUZULI
LZASTRZEZONE”

Na podstawie art. 21 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji
niejawnych ({j. Dz. U. z 2017r. poz.1167 z pozn.zm.) upowazniam do dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” nast¢pujgcg 0sobg:

Imie ( imiona)

Nazwisko ( w tym przybrane)
Nr PESEL

Imie ojca

= -

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

informacji niejawnych.

UpOWAZNIENIE PLZYJIIUIE: . cvrsvserssunmrmnsennsvmenmmnnnsssiss srsass st enssmms s s o

(Data i podpis pracownika)

*niepotrzebne skreslic.




Zalgcznik Nr 3
do Zarzadzenie Nr 3/2018
Wojta Gminy Golymin-Osrodek
z dnia 24 stycznia 2018r.

Stanowisko i nazwa komorki organizacyjnej

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a o$wiadczam, Zze zapoznalem/am si¢ z przepisami dotyczgcymi
ochrony informacji niejawnych i zobowigzuje si¢ do przestrzegania:

1. Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych /tj. Dz.U.2017r.
poz. 1167 z pézn. zm./ oraz aktow wykonawezych wydanych na jej podstawie.
Procedur dotyczacych bezpieczefistwa przetwarzania i ochrony informacji niejawnych
okreslonych w:

1) Planie ochrony informacji niejawnych Urzedu Gminy Golymin-Osrodek
2) Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych

oznaczonych klauzulg ..zastrzezone”™ w Urzedzie Gminy Golymin-Osrodek i

jednostkach organizacyjnych oraz zakresu i warunkow stosowania srodkow

bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony.

N

Jednoczes$nie oswiadczam, ze:

- zapewnie ochrong informacjom niejawnym przetwarzanym w Urzedzie Gminy Golymin-
Odrodek, a w szczegolnosci zabezpiecze je przed dostgpem 0s6b nieuprawnionych,
zabraniem, uszkodzeniem oraz nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem.

- zobowiazuje sie do przestrzegania zasad i procedur ochrony informacji niejawnych w ww.
dokumentach, a takze informacji w nich zawartych.

- zachowania w tajemnicy przez caly okres zatrudnienia. a takze po jego ustaniu, wszelkich
informacji dotyczacych informacji niejawnych, przetwarzania oraz sposobu zabezpieczenia
tych informacji w Urzedzie Gminy Golymin-Osrodek.

- natychmiast zglosze przetozonemu i Pelnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych
stwierdzenie proby lub faktu naruszenia ochrony lub zabezpieczenia systemu
informatycznego. w ktorym przetwarzane sg informacje niejawne.

Data czylelny podpis osoby skladajacej oswiadczenie

T

Andrzae)N\chrzanowski



Zalgcznik Nr 4
do Zarzagdzenie Nr 12/2018
Wojta Gminy Golymin-Osrodek
z dnia 24 stycznia 2018r.

znak sprawy

ZASWIADCZENIE

stwierdzajace odbycie szkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych

Stwierdza sig, ze:

Pan/i

Odbyl/a szkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych na podstawie przepisoOw ustawy
z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (. Dz.U. 2017r. poz. 1167
pozn. zm.) zorganizowane przez Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych w
Urzedzie Gminy Golymin-Osrodek.

Data podpis i piecze¢ osoby upowazniongj




(pieczge urzedu)

Zalgcznik Nr 5
do Zarzgdzenie Nr 12/2018
Wéjta Gminy Golymin-Osrodek

z dnia 24 stycznia 2018r.

Wykaz os6b zatrudnionych, wykonujgcych czynnosci zlecone, ktore
posiadaja uprawnienia do dost¢pu do informacji niejawnych, oraz osob,
ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto
w Urzedzie Gminy Golymin-OS$rodek

L.p. Imig i PESEL | Imig Data Adres Poswiadczenie bezpieczenstwa
Nazwisko ojca | I migjsce zamieszkania numer data data
urodzenia wydania | waznosci
| 2, 3. 4. 3 6. 7. 8. 9.
Zalgcznik Nr 6
do Zarzgdzenie Nr 12/2018
Wéjta Gminy Gotymin-Osrodek
z dnia 24 stycznia 2018r.
(pieczec urzedu)
Rejestr wydanych zaswiadczen z odbytego szkolenia z zakresu ochrony
informacji niejawnych w Urzedzie Gminy Golymin-Os$rodek
Lp. Imie i Nazwisko | PESEL | Imi¢ Data Stanowisko- Zaswiadczenie
ojca | i miejsce komorka —— data data
urodzenia | organizacyjna szkolenia | nastepnego
szkolenia
1. p 3. 4. 3. 6. 7. 8. 9.
WJT
Andrzei nowski




