ZARZADZENIE Nr 59 /2016
Wojta Gminy Oronsko
z dnia 26 pazdziernika 2016 r.

w sprawie: ustalenia procedury okreslajacej tryb wydawania upowaznien przez Wojta
Gminy Oronsko dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
LWZastrzezone”

Na podstawie art. 21 ust. 4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji
nigjawnych (tj. Dz. U. 2016 1., poz. 1167 )
zarzgdzam, co nast¢puje:

§1.
Wprowadzam procedure dopuszczenia pracownika Urzgdu Gminy oraz gminnych jednostek

organizacyjnych do pracy lub zlecenia prac zwiazanych z dostgpem do informacji niejawnych
o klauzuli ,,Zastrzezone”.

§2.

W przypadku zaistnienia potrzeby dopuszczenia pracownika do pracy lub zlecenia prac
zwigzanych z dostepem do informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” Wojt Gminy
przekazuje Pelnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych pisemny wniosek o wydanie
upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli zastrzezone z podaniem okresu
na jaki ma byé wydane lub okreslenie konkretnego celu wykonania zadania.

§3.

1. Upowaznienie zostaje wydane na nastgpujacy okres:
¢ na czas okreslony,
e w konkretnym celu, na czas okreslonego zadania,
¢ na czas zatrudnienia w Urzedzie Gminy

2. Upowaznienie moze byé w kazdym czasie cofnigte. Potwierdzenie cofni¢cia
upowaznienia nastepuje w formie pisemnej. W takim przypadku upowazniony
powinien niezwlocznie zaprzesta¢ dziatan dla ktorych zostal umocowany na
podstawie upowaznienia.

§4.
Przed wydaniem upowaznienia Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
przeprowadza rozmowe stuzbowa z osoba, ktérej ma by¢ udzielany dostgp do informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”.
Z przeprowadzonej rozmowy Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych sporzadza
notatke stuzbowa, jezeli zachodzi taka potrzeba.

§5.
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych przeprowadza szkolenie pracownika
z zakresu ochrony informacji niejawnych, ktére konczy si¢ wydaniem zaswiadczenia
o ukoficzeniu szkolenia. Pracownik sklada pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu si¢
z przepisami o ochronie informacji niejawnych.

§6.

Przygotowane upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych przekazuje Wojtowi Gminy w celu
zatwierdzenia.




§7.
Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych prowadzi wykaz osob, ktére posiadajg
upowaznienie do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” w Urzgdzie
Gminy w Oronsku.

§8.
Dokumentacja zwigzana z wydaniem upowaznienia dostgpu do informacji niejawnych
o klauzuli ,,zastrzezone” przechowywana jest na stanowisku Pelnomocnika.
W sklad dokumentacji wchodza nastgpujace dokumenty:
1) Wniosek Wéjta o wydanie upowaznienia
2) Notatka stuzbowa z przeprowadzonej rozmowy, jesli zachodzi taka potrzeba
3) Zaswiadczenie o odbyciu szkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych
(zalgcznik nr 1)
4) Os$wiadczenie osoby przeszkolonej o zapoznaniu si¢ z przepisami o ochronie
informacji niejawnych, (zatacznik nr 2)
5) Upowaznienie do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone™
(zalacznik nr 3)

§9.
Traci moc Zarzadzenie Nr 25/2007 Wéjta Gminy Orofisko z dnia 23 maja 2007 roku
w sprawie okreslenia stanowisk pracy, z ktorymi moze si¢ taczy¢ dostgp do informacji
niejawnych.

§ 10.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Wojt Gminy
_iizl?r}li jﬁwski



Zalgcznik Nr 1 do
ZARZADZENIA Nr 59 2016
Wijta Gminy Orofisko

z dnia 26 paZdziernika 2016 r.

ZASWIADCZENIE NR........

stwierdzajace odbycie szkolenia
w zakresie ochrony informacji niejawnych

Stwierdza sig, ze Pani (Pan)t iiacmriamniiietivesirs s titiiersssnsary
(imi¢ i nazwisko)

-0r PBSEL i avimmaniass iasvamsioss yie

odbyta (odbyt) szkolenie w zakresie ochrony:

- informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”,

na podstawie przepisow ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (tj. Dz. U. 2016 r., poz. 1167), zorganizowane przez pelnomocnika
do spraw ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy w Oronsku:

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

(podpis i imienna pieczatka petnomocnika)



Zalacznik Nr 2 do
ZARZADZENIA Nr 59 /2016
Wojta Gminy Orofisko

z dnia 26 paidziernika 2016 r.

/imie i nazwisko/

/stanowisko/

OSWIADCZENIE

Zgodnie z art. 20 ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (tj. Dz. U. 2016 r., poz. 1167) oswiadczam, iz

zostalem/am zapoznany/a z przepisami o ochronie informacji niejawnych.

Oronsko, dnia .......covemveerierineirserannans

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

/czytelny podpis/



Zalgcznik Nr 3 do
ZARZADZENIA Nr 59 /2016
Wajta Gminy Orofisko

z dnia 26 paZdziernika 2016 r.

Oronsko, diia ey sisrsassisrissarssss
{miejscowosc i data)

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

UPOWAZNIENIE DO DOSTEPU DO INFORMACJI NIEJAWNYCH O KLAUZULI
,ZASTRZEZONE” NR...... -

Na podstawie art. 21 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (tj. Dz.U. z 2016 r., poz. 1167) upowazniam do dostgpu do informacji niejawnych

oznaczonych klauzulg tajnosci ,,zastrzezone” nastgpujaca osobe:

1. Imig (imiona)

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

Niniejsze upowaznienie zachowuje waznos¢ na czas:

e zatrudnienia w Urzedzie Gminy w Oronsku na stanowisku ........cocviveiviinee.
lub na okres:
o oddnifaaosnasss do dnia

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

Pieczqtka i podpis kierownika jednostki organizacyjnej




