Zarzgdzenie Nr 132/2016
Burmistrza Rajgroedu
z dnia 16 marca 2016r.
w sprawie ustalenia procedury okreslajacej tryb wydawania przez Burmistrza
Rajgrodu upowaznien do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli
pZastrzezone”

Na podstawie art. 21 ust. 4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 1. o ochronie informacji
niejawnych (Dz.U.z2010r. Nr 182, poz. 1228 z poz zm.), art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r, poz. 594 z péz. zm.),
zarzgdzam co naste¢puje:

§1.

Wprowadzam procedur¢ dopuszczenia do pracy zwigzanej z dostgpem pracownika
Urzgdu lub gminnej jednostki organizacyjnej, do informacji niejawnej o klauzuli
,»Zastrzezone™.

§2

Dostep 0s6b wymienionych w § 1 do materialéw ,,zastrzezonych” moze nastgpié po:
— pisemnym upowaznieniu Burmistrza, jezeli osoba nie posiada pos§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
zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§4

e Upowaznienie, ktérego wzor — stanowi zatacznik Nr 2 do zarzadzenia wydaje sie:
— w konkretnym celu np. do wykonania okres§lonego zadania;

—na czas okre$lony konkretnymi datami np. od dnia ..... do dnia.....;
—na czas zatrudnienia.

» Upowaznienie moze by¢ w kazdym czasie cofnigte. Potwierdzenie cofnigcia
nastgpuje w formie pisemnej. W takim przypadku upowazniony powinien
niezwlocznie zaprzesta¢ dziatan, do ktérych zostal umocowany na podstawie
niniejszego upowaznienia oraz zwrdci¢ upowaznienie Pelnomocnikowi ds.
Ochrony Informacji Niejawnych.



» Dokumentacja zwigzana z wydawaniem pracownikowi upowaznienia do dostgpu
do informacji niejawnej o klauzuli ,zastrzezone”, przechowywana jest u
Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych. W sklad dokumentacji
wchodza nastepujace dokumenty:

»  Whniosek o wydanie upowaznienia

* Notatka z przeprowadzonej rozmowy, jezeli zachodzi taka potrzeba

e Upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”

e Zaswiadczenie o odbyciu szkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych

e QOswiadczenie osoby o zapoznaniu si¢ z przepisami ustawy o ochronie
informacji niejawnych — wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik Nr 3 do
zarzadzenia.

§5

Szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych prowadzi Pelnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych. Wzor zas§wiadczenia o przeszkoleniu stanowi zalacznik Nr 4 do
zarzadzenia.

§6

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych prowadzi:

 Wykaz os6b zatrudnionych, wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja
uprawnienie do dostepu do informacji niejawnych oraz os6b, ktérym odméwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto — wzor stanowi zatacznik Nr 5 do
zarzadzenia.

e Rejestr wydanych zaswiadczen z odbytego szkolenia z zakresu ochrony informacji
niejawnych — wzor stanowi zatagcznik Nr 6 do zarzadzenia.

§7
Wykonanie zarzadzenia powierzam Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych
w Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zaltgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 132/2016
Burmistrza Rajgrodu z dnia 16 marca 2016r.

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

Imie ojca

Burmistrz Rajgrodu

Whniosek

Prosze o wydanie mi upowaznienia do dostgpu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” w Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie z powodu
wykonywania przeze mnie zadan zwigzanych z dostgpem do tych informacji niejawnych.

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

Podpis osoby wnioskujacej



Zalacznik Nr 2 do Zarzagdzenia Nr 132/2016
Burmistrza Rajgrodu z dnia 16 marca 2016r.

Rajgrdd, dnia......oovevnnnnennnnn.

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

UPOWAZNIENIE NR.....covevrecencencnnen

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 klauzulg tajnosci ,,zastrzezone™:
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Niniejsze upowaznienie wydane jest:
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S [ —— do dnia

¢ BAdAdMA sosnene do odwotania

Upowaznienie moze by¢ w kazdym czasie cofnigte. W takim przypadku
upowazniony powinien niezwlocznie zaprzesta¢ dzialan, do ktérych zostal umocowany
na podstawie niniejszego upowaznienia oraz zwrdéci¢ upowaznienie Pelnomocnikowi ds.
Ochrony Informacji Niejawnych.

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



Zalgeznik Nr 3 Do Zarzadzenia Nr 132/2016
Burmistrza Rajgrodu z dnia 16 marca 2016r.

Rajgrdd, data ..................

oooooooooooooooooooooooooooooooooo
..................................
..................................

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

(stanowisko stuzbowe)
OSWIADCZENIE

Na podstawie art. 20 ust.l ustawy z dnia 5 sierpnia2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz.U. Nr 182, poz.1228) oswiadczam, Ze zapoznalam (zapoznalem) si¢ z:

e przepisami dotyczacymi ochrony informacji niejawnych oraz odpowiedzialno$cig
karna, dyscyplinarng i stuzbowa za ich naruszenie, w szczeg6lnosci za nieuprawnione
ujawnienie informacji niejawnych;

e zasadami ochrony informacji niejawnych w zakresie niezb¢dnym do wykonywania
pracy lub pelnienia stuzby;

* sposobami ochrony informacji niejawnych oraz postgpowania w sytuacjach
zagrozenia

dla takich informacji lub w przypadku ich ujawnienia.

" (czytelny podpis osoby skladajgcej oswiadczenie



Zalacznik Nr4 Do Zarzadzenia Nr 132/2016
Burmistrza Rajgrodu z dnia 16 marca 2016r.

ZASWIADCZENIE Nr ...............
stwierdzajgce odbycie szkolenia
w zakresie ochrony informacji niejawnych

Stwierdza sie, ze Pani/Pan:

(IMig 1 BAZWISKO) ...oneeeeniie et ettt et et e e e ee et e ar s e e eeetesanens
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odbyla (odby}) szkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych na podstawie
przepis6w 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)
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Zalacznik Nr S Do Zarzadzenia Nr 132/2016
Burmistrza Rajgrodu z dnia 16 marca 2016r.

Wykaz 0s6b zatrudnionych, wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz os6b, ktérym odméwiono
wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto

Lp.

Imig i
nazwisko

Numer
PESEL

Imig
ojca

Adres
Zamieszkania

Okreslenie dokumentu
korniczgcego procedure.
Data wydania oraz numer

Uwagi




Zalagcznik Nr 6 Do Zarzadzenia Nr 132/2016
Burmistrza Rajgrodu z dnia 16 marca 2016r.

Rejestr wydanych zaswiadczen z odbytego szkolenia z

zakresu ochrony informacji niejawnych

Lp | Imig i Numer Imig ojca | Numer Data szkolenia | Data
nazwisko PESEL zaswiadczenia i nastgpnego
data wydania szkolenia*

* nastepne szkolenie nie rzadziej niz co 5 lat




