ZARZADZENIE NR /741012
Wéjta Gminy Kolbaskewo
Jdistopada 2012 r.

w sprawie ustalenia procedury okreslajacej tryb wydawania przez Wéjta Gminy
Kelbaskowo upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
wsZastrzezone”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591, z p6sn. zm.") oraz art. 21 ust.4 ustawy z dnia 5 sierpnia
2010 1. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 182, poz. 1228) zarzadza sie,
co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie procedure okreslajaca tryb wydawania przez Wojta Gminy Kolbaskowo
upowaznien do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”.

§2.

1. Upowaznienie do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli »Zastrzezone” wydaje sie
pracownikowi  Urzedu  Gminy  Kotbaskowo nieposiadajgcemu  poswiadczenia
bezpieczenistwa.

2. Przed dopuszczeniem pracownika do pracy lub zleceniem prac zwigzanych z dostepem
do informacji niejawnych, Wéjt zleca Pelnomocnikowi do spraw ochrony informacii
niejawnych przygotowanie upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
»zastrzezone” oraz okresla termin obowiazywania upowaznienia (zalgcznik nrl).

§ 3.

Upowaznienie wydaje sie:

a) na czas okreslony,

b) w konkretnym celu np. wykonania okreslonego zadania,

¢) na czas zatrudnienia w Urzedzie na stanowisku zwigzanym z dostepem do informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”.

b Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz.
1568, 22004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116 poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175,
poz. 1457, 22006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173,
poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458 z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241, z
2010 r. Nr 28, poz. 1421 146, Nr 106, poz. 675, Nr 40, poz. 230, 22011 . Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777,
Nr 21, poz. 113, Nr 217, poz. 1281, Nr 149, poz. 887, oraz z 2012r. poz. 567
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1. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych przeprowadza z pracownikiem
szkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych i wydaje zaswiadczenie o jego
ukonezeniu (zatacznik nr 2).

2. Przeszkolony pracownik sklada pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu sie z przepisami o
ochronie informacji niejawnych (zatgcznik nr 3).

§5.

Po zakoficzeniu czynnosci okre§lonych w § 4 pelmomocnik przygotowuje upowaznienie
uprawniajgce pracownika do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” i
przekazuje Wojtowi, w celu jego zatwierdzenia (zatgcznik nr 4).

§ 6.

1. Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych wprowadza dane osoby, ktdrej
wydano upowaznienie do wykazu 0s6b, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych.

2. Dokumentacja zwigzana z wydaniem pracownikowi Urzedu upowaznienia do dostepu do

informacji nigjawnych o klauzuli ,,zastrzezone” przechowywana jest u Pelnomocnika do
spraw ochrony informacji niejawnych.

§7.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Pelnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych.

§ 8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik nr 1 do zarzadzenia nr /2012
Wojta Gminy Kotbaskowo
zdnia listopada 2012r.

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa Kotbaskowo, dnia ...
/pieczatka urzedw/

Pelnomocnik ds. ochrony
informacji niejawnych
w Urzedzie Gminy Kolbaskowo

Whniosek o sporzadzenie upowaznienia do dostepu do infermacji niejawnych o klauzuli
wZastrzezone”

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

dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” dla nastepujacej osoby:

1. | Nazwisko

2, | Imie (imiona)

3. | Imie ojca

4, | Data urodzenia

5. | Miejsce urodzenia

6. | Miejsce zamieszkania lub pobytu

7. | PESEL

Upowaznienie wydane bedzie na okres ..o

/Pieczatka i podpis /
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Zatacznik nr 2 do zarzadzeniany /2012
Woita Gminy Kolbaskowo
7 dnia listopada 2012

ZASWIADCZENIE NR......./ROK
STWIERDZAJACE ODBYCIE SZKOLENIA

W ZAKRESIE OCHRONY INFORMACJII NIEJAWNYCH

Stwierdza sig, ze Pani (Pan):

— M 1 DAZWISKO! wovviiieieieieie e RSSO
e TUINET PESELL oottt saere et ss e e tacrs s enbanseanensansenes
odbyla (odbyl) szkolenie w zakresie ochrony:

— informacji niejawnych

na podstawie przepiséw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. Nr 182, poz. 1228), zorganizowane przez Pelnomocnika do spraw ochrony

informacji niejawnych w:

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

(nazwa i adres siedziby jednostki organizacyinejf)

Kolbaskowo, dnia. ......ooovininae
(pieczeé i podpis petnomocnika do spraw
ochrony informacji niejawnych)
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Zatacznik nr 3 do zarzadzenia ny /2012
Wojta Gminy Kotbaskowo
zdpia listopada 2012

OSWIADCZENIE

Stosownie do art. 19 1 art. 20 ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r.
o ochronie informacji nigjawnych (Dz.U. Nr 182, poz. 1228) — ja nizej
podpisana(y) ofwiadezam, Ze zapoznalam(e)m si¢ z przepisami

o ochronie informacji niejawnych.

Kolbaskowo...o.ooooviiiiiii,

/ezytelny podpis osoby przeszkolonej/
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Zatgcznik nr 4 do zarzadzenia nr /2012
Wéita Gminy Kolbaskowo
7 dnia  listopada 2012r.

Nazwa jednostki organizacyjnej upowazniajgeej osobe
do dostepu do informacii niejawnych o klauzuli , zastrzezone”

UPOWAZNIENIE 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) upowainiam do dostepu do

informaciji niejawnych oznaczonych klauzulg tajnosci ,,zastrzezone” nastepujgca osobe:

Imig (IMiona) ...oovevvveirininniiiiiiiiiinen.
NAZWISKO vt e,

PESEL i

2w o=

IMiE 0JCA cvvveeriiiieriieiii i

Niniejsze upowaznienie wydane jest w el ...
na okres:

e oddnia............oceenenn dodnia.........ccceren..

e oddmia..........covinnnn. do odwolania

e zatrudnienia

Kotbaskowo, dnia.....ooiir i ciienceianie e e

Pieczgtka i podpis kievownika jednostki organizacyjnej
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