ZARZADZENIE NR RG.0151.33.2015
WOJTA GMINY LONIOW

z dnia 25 maja 2015 1.

w sprawie ustalenia procedury okreslajacej tryb wydania przez Wéjta Gminy Loniéw upowaznien do
dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ”zastrzezone”

Na podstawie art. 21 ust. 4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. Nr 182,
poz. 1228 z pdzn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam procedur¢ dopuszczenia pracownika Urzedu Gminy w Loniowie do pracy lub zlecenia prac
zwigzanych z dostgpem do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”.

§2.

W przypadku zaistnienia potrzeby dopuszczenia pracownika Urzedu Gminy do pracy lub zlecenia prac
zwigzanych zdostgpem 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 by¢ wydane lub okreslenie
konkretnego celu wykonania zadania.

§ 3.
Upowaznienie zostaje wydane na nastepujacy okres:
1) na czas okres$lony,
2) w konkretnym celu np. wykonania okreslonego zadania,
3) na czas zatrudnienia w Urzgdzie Gminy w Loniowie,

4) na czas nieokreslony do odwotania.

§4.

Przed wydaniem upowaznienia Petlnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych przeprowadza rozmowe
sluzbowg z osobg, ktérej ma by¢ udzielony dostep do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” . Celem
rozmowy shuzbowej jest ustalenie czy wobec pracownika byly lub sa prowadzone postgpowania dyscyplinarne,
ktorych charakter moglby rzutowa¢ na postgpowanie pracownika zinformacjami niejawnymi o klauzuli
»zastrzezone” . Z przeprowadzonej rozmowy Petlnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych sporzadza notatke
stuzbowg jezeli zachodzi taka potrzeba.

§ 5.

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych przeprowadza szkolenie pracownika z zakresu ochrony
informacji niejawnych, ktore konczy sie wydaniem za$§wiadczenia o ukonczeniu szkolenia. Pracownik sktada
pisemne o$§wiadczenie o zapoznaniu si¢ przepisami o ochronie informacji niejawnych.

§ 6.

Przygotowane upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” Pelnomocnik ds.
ochrony informacji niejawnych przekazuje Woéjtowi Gminy w celu ich zatwierdzenia.

§7.

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych prowadzi wykaz osob, ktore posiadaja upowaznienie do
dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w Urzgdzie Gminy w Loniowie.
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§ 8.

Dokumentacja zwigzana z wydaniem upowaznienia do dostegpu do informacji niejawnych o klauzuli
»zastrzezone” przechowywana jest na stanowisku Pelnomocnika. W sktad dokumentacji wchodzg nastepujace

dokumenty:
1) wniosek Wojta Gminy o wydanie upowaznienia,
2) notatka stluzbowa z przeprowadzonej rozmowy jezeli zachodzi taka potrzeba,
3) upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”
4) zaswiadczenie o odbyciu szkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych,

5) oswiadczenie osoby przeszkolonej o zapoznaniu si¢ z przepisami o ochronie informacji niejawnych.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wéjt Gminy Loniow

Szymon Kolacz
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr RG.0151.33.2015
Wojta Gminy Loniéw

z dnia 25 maja 2015 1.

(piecze¢ komorki organizacyjnej)

Pelnomocnik
ds. ochrony informacji niejawnych
WNIOSEK

Zgodnie z 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)

Whioskujg 0 wydanie Panu/Pani............oooiiiniiniiiiieieieis et

YOI | | S I e e

upowaznienia do dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,, zastrzezone” w

Urzedzie Gminy zpowodu: wykonania zadah zwiazanych zdostgpem do tych informacji niejawnych

(poda¢ nazwe komorki organizacyjnej)
Wnosz¢ o wydanie upowaznienia :

- Na okres:

(np. okresu zatrudnienia okreslony, nieokreslony)

- W konkretnym celu np. wykonania okreslonego zadania:

1. Zakres dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,, zastrzezone”........c.cccoceveeeeeeeeeenn..
(wymieni¢ zadania jakie osoba wykonuje z ktérymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych)

2.Osoba zostala zapoznana przez Pelnomocnika ochrony z przepisami ustawy o ochronie informacji
niejawnych: tak/nie

(podpis osoby wnioskujacej)
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Zakacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr RG.0151.33.2015
Wojta Gminy Loniéw

z dnia 25 maja 2015 1.

Fonidw,dnia ...l

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

Na podstawie art. 21 ust. 4 pkt 1 ustawy zdnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U.z2010r. Nr 182, poz. 1228) upowazniam: do dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
tajnosci ,,zastrzezone”

Pana/iag

J550) S € o) 1 - ) T PP
NazwisKo ( W tyM PIZYDIANE). ... ..ottt ittt et ettt et e et e et e e eeae e e eaeenans
N PE S E L ..o
554U )7
Zatrudnionego Na StANOWISKUL ...ttt
(stanowisko 1 komdrka organizacyjna)

Upowaznienie wydaje si¢ w konkretnym celu .................oooeiiiiiiiiiiiin e, / na czas
(wpisa¢ do jakiego zadania)

okreslony od dnia.............. do dnia............... / na czas zatrudnienia*

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

(pieczatka i podpis Wojta Gminy Loniow)

UpOWwWazZnienie PrZyjimuj ....oueeuereereereereareanenneanennannens Loniow, dnia........................

*niepotrzebne skresli¢
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Zakacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr RG.0151.33.2015
Wojta Gminy Loniéw

z dnia 25 maja 2015 1.

(stanowisko 1 nazwa komorki organizacyjnej)

OSWIADCZENIE

Ja nizZej podpisana(y) oSwiadczam, ze zapozna(e)m si¢ z przepisami dotyczacymi ochrony informacji
niejawnych i zobowiazuje sie do przestrzegania:

1. Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych ( Dz. U.Nr 182. poz. 1228 ) oraz
rozporzadzen wykonawczych wydanych na jej podstawie.

2. Procedur dotyczacych bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony informacji niejawnych okreslonych w:
1) Planie ochrony informacji niejawnych Urzedu Gminy w Loniowie.

2) Instrukcji  dotyczacej sposobu itrybu przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych klauzula
»zastrzezone” w Urzedzie Gminy Lonidow i jednostkach organizacyjnych oraz zakresu i warunkow stosowania
srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony.

Jednoczes$nie oswiadczam, ze:

1) Zapewni¢ ochrong¢ informacjom niejawnym przetwarzanym w Urzedzie a w szczegdlnosci zabezpieczg je przed
dostgpem o0sOb nieupowaznionych, zabraniem, uszkodzeniem oraz nieuzasadniona modyfikacja lub
zniszczeniem.

2) Zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad iprocedur ochrony informacji niejawnych okreslonych w w/w
dokumentach a takze informacji w nich zawartych.

3) Zobowiazuje si¢ zachowa¢ w tajemnicy przez caly okres zatrudnienia, takze po ustaniu stosunku pracy,
wszelkie informacje dotyczace informacji niejawnych, przetwarzania oraz zabezpieczenia tych informacji
w Urzedzie.

4) Natychmiast zglosze przetozonemu i Pelnomocnikowi ochrony stwierdzenie proby lub faktu naruszenia
ochrony informacji niejawnych.

Yonidw,dnia................cooeii.

(czytelny podpis osoby upowaznione;j)
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Zakacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr RG.0151.33.2015
Wojta Gminy Loniéw

z dnia 25 maja 2015 1.

(piecze¢ nagldwkowa jednostki organizacyjnej z adresem)

ZASWIADCZENIE NR..........cccue.....
stwierdzajace odbycie szkolenia
w zakresie ochrony informacji niejawnych

Stwierdza sig, ze:

Pan/i

Odbyl/a szkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych, na podstawie przepisoéw ustawy z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228)/ zorganizowane przez Pelnomocnika ochrony
informacji niejawnych w Urzedzie Gminy Loniow.

FLonidw,dnia................ooooeiee.

(podpis i1 imienna pieczatka)
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Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr RG.0151.33.2015
Wojta Gminy Loniéw
z dnia 25 maja 2015 1.
Wykaz oséb zatrudnionych, wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienie do dostepu do

informacji niejawnych oraz os6b, ktérym odméwiono wydania poSwiadczenia bezpieczenstwa
lub je cofnieto.

Lp | Imie Numer Imie Data Adres Okreslenie Uwagi
i Nazwisko PESEL ojca i miejsce zamieszkania lub | dokumentu
urodzenia pobytu konczacego
procedure.
Data wydania
oraz numer
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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Zakacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr RG.0151.33.2015

Wojta Gminy Loniéw

z dnia 25 maja 2015 1.

REJESTR WYDANYCH ZASWIADCZEN Z ODBYTEGO SZKOLENIA Z

ZAKRESU OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Lp | Imig Numer Imie Data Komorka Numer Data Uwagi
i Nazwisko | PESEL | ojca i miejsce organizacyjna/ zaswiadczenia szkolenia/ data
urodzenia | jednostka data wydania nastepnego
szkolenia
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
* nastepne szKkolenie nie rzadziej niz co pieé lat
Id: 646C4DA3-CF44-4667-BB73-F1E041E110C6. Podpisany Strona 1






