ZARZADZENIE Nr 51/2016
BURMISTRZA NOWOGRODU BOBRZANSKIEGO
z dnia 2 czerwca 2016 r.

w sprawie: ustalenia procedury okreslajacej tryb wydawania przez Burmistrza
Nowogrodu Bobrzanskiego upowazniei do dost¢pu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,,zastrzezone”

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jedn. Dz. U. z 2016 r. , poz. 446 ze zm.), W zwiazku z art. 21 ust. 4 ustawy z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 182, poz.1228, ze Zm.)
Burmistrz Nowogrodu Bobrzafiskiego zarzadza, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ procedur¢ dopuszczenia do pracy zwigzanej z dostepem do informacji
niejawnej o klauzuli ,zastrzezone” pracownikow Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie
Bobrzanskim lub gminnej jednostki organizacyjnej.

§2

Dostep 0s6b wymienionych w § 1 do materiatow ,,zastrzezonych” moze nastgpic¢ po:

1) Pisemnym upowaznieniu Burmistrza, jezeli osoba nie posiada poswiadczenia
bezpieczenstwa,

2) Odbyciu szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§3

1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu w Nowogrodzie Bobrzanskim wnioskujg
o wydanie upowaznienia dla pracownika, ktérego zakres obowigzkow bedzie wymagal
dostgpu do informacji niejawnych — zastrzezonych” - wzOr wniosku o wydanie
upowaznienia stanowi zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

2. Burmistrz upowaznia kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych wykonujgcych
zadania zwiazane z obronnoscia panstwa, do dostgpu do informacji niejawnych.

3. W przypadku koniecznosci wydania upowaznienia dla pracownika gminnej jednostki
organizacyjnej z wnioskiem o wydanie wystepuje kierownik tej jednostki.

§4

1.Upowaznienie, ktorego wzor — stanowi zalgcznik Nr 2 do zarzadzenia wydaje si¢:

1) w celu wykonania okre$lonego zadania lub;

2) na czas okreslony lub;

3) na czas zatrudnienia.

2. Upowaznienie moze by¢ w kazdym czasie cofnigte.

3. Potwierdzenie cofniecia upowaznienia nastepuje w formie pisemnej, co zobowigzuje
upowaznionego do niezwlocznego zaprzestania dziatan, do ktorych zostal umocowany na
podstawie niniejszego upowaznienia oraz do zwrotu upowaznienia Pelnomocnikowi
ds. ochrony informacji niejawnych.

—



4, Dokumentacja zwigzana z wydawaniem pracownikowi urzedu lub gminnej jednostki
organizacyjnej upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”,
przechowywana jest u Pelnomocnika.

5. W sktad dokumentacji o ktorej mowa powyzej wchodzg nastgpujace dokumenty:

1) wniosek o wydanie upowaznienia,

2) notatka z przeprowadzonej rozmowy, jezeli zachodzi taka potrzeba,

3) upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”,

4) zaswiadczenie o odbyciu przeszkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych,

5) o$wiadczenie osoby o zapoznaniu si¢ z przepisami ustawy o ochronie informacji
niejawnych — wzdr o$wiadczenia stanowi zalacznik Nr 3 do zarzadzenia.

§5

Szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych prowadzi Pelnomocnik — wzér
zaswiadczenia o przeszkoleniu stanowi zatgcznik Nr 4 do zarzadzenia.

§6

Pelnomocnik ochrony prowadzi:

1) Wykaz 0sob zatrudnionych, wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienie
do dostepu do informacji niejawnych oraz osob, ktorym odmoéwiono wydania po$wiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto — wzdr stanowi zatgcznik Nr 5 do zarzadzenia.

2) Rejestr wydanych zaswiadczen z odbytego szkolenia z zakresu ochrony informacji
niejawnych — wzor stanowi zatgcznik Nr 6 do zarzadzenia.

§7

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMNSTRZ
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 51/2016

Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego z dnia 02. 06.2016r.
w sprawie ustalenia procedury okreslajacej tryb
wydawania przez Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego
upowaznien do dostgpu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,,zastrzezone”

(pieczg¢ komorki organizacyjnej)

Burmistrz Nowogrodu Bobrzanskiego

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, z 2015 r. poz. 21) wnioskuj¢ o wydanie
Panu/Pani

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

upowaznienia do dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”
w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie Bobrzanskim z powodu: wykonywania zadan
zwigzanych z dostepem do informacji niejawnych -

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

(poda¢ nazwe komorki organizacyjnej)
Wnosz¢ o wydanie upowaznienia:
(np. okres zatrudnienia okreslony, nieokreslony)

e w konkretnym celu np. wykonania okreslonego zadania:

1. Zakres dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” wynika
Z ZAAAI .1eeevriiiie ettt et h e h e bt e h bt e eh e bttt e bt eae e e b e st e e nnne e .
(wymieni¢ zadania jakie osoba wykonuje z ktérymi wiaze si¢ dostgp do informacji niejawnych)

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

(data i podpis osoby wnioskujacej)

—



Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 51/2016

Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego z dnia 02.06.2016r.
w sprawie ustalenia procedury okreslajacej tryb
wydawania przez Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego
upowaznien do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”

Nowogrod Bobrzanski, dnia...............ceeeuveees r.

UPOWAZNIENIE NR ...
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, z 2015r. poz. 21) upowazniam: do dostepu
do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg tajnosci ,,zastrzezone”:

Pana/Panig
Unp 01 0ah e S ———
NAZWISKO ..eevveeiiiiiiicieiiicccccce e

( stanowisko i komorka organizacyjna)
upowaznienie wydaje si¢ w celu:
(wpisa¢ do jakiego zadania)
na czas okreslony od dnia ...---........ do dnia ...---..../
na czas zatrudnienia *

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

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

(pieczatka i podpis osoby upowaznionej)

Upowaznienie przyjmuje: ......cceveerreerennnn.
Nowogrod Bobrzanski, dnia ...........c.ceveeneee.e. I.

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 51/2016

Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego z dnia 02.06.2016r.
w sprawie ustalenia procedury okreslajacej tryb
wydawania przez Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego
upowaznien do dostgpu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”

(stanowisko i nazwa komorki organizacyjnej)

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisana(y) o$wiadczam, ze zapoznata(e)m si¢ z przepisami dotyczgcymi ochrony
informacji niejawnych i zobowiazuje¢ si¢ do przestrzegania:

1. Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182,
poz.1228, z 2015 r. poz. 21) rozporzadzen wykonawczych wydanych na jej podstawie.

2. Procedur dotyczacych bezpieczefistwa przetwarzania i ochrony informacji niejawnych
okreslonych w:

1) Planie ochrony informacji niejawnych Urzgdu Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzanskim,
2) Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,,zastrzezone” w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie Bobrzanskim i jednostkach
organizacyjnych oraz zakresu i warunkow stosowania $rodkow bezpieczenstwa fizycznego
w celu ich ochrony.

Jednoczes$nie oswiadczam, ze:

1) Zapewnig ochrone informacjom niejawnym przetwarzanym w Urzedzie a w szczegolnosei
zabezpiecze je przed dostepem 0sOb nieupowaznionych, zabraniem, uszkodzeniem oraz
nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem.

2) Zobowigzuje sie do przestrzegania zasad i procedur ochrony informacji niejawnych
okre$lonych w w/w dokumentach a takze informacji w nich zawartych.

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

4) Natychmiast zglosze przelozonemu i Petnomocnikowi ochrony stwierdzenie proby lub
faktu naruszenia ochrony informacji niejawnych.

(czytelny podpis osoby upowaznionej)

Nowogrdd Bobrzanski, dnia............coceeeveeies E.



Zalgcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 51/2016

Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego z dnia 02. 06.2016r.
w sprawie ustalenia procedury okreslajacej tryb
wydawania przez Burmistrza Nowogrodu Bobrzafiskiego
upowaznien do dostgpu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”

(piecze¢ nagtowkowa jednostki organizacyjnej z adresem)

ZASWIADCZENIE NR ...oveoveerervenone

stwierdzajace odbycie szkolenia w zakresie ochrony informacji
niejawnych

Stwierdza sie, ze Pan/Pani ;

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Odbyl/a szkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych, na podstawie przepisow ustawy
z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228,
220151, poz.21) zorganizowane przez Pelnomocnika ochrony informacji niejawnych
w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie Bobrzanskim.

Nowogrdd Bobrzanski, dnia:........ccoveviiinienenn
(podpis i imienna pieczatka)



Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 51/2016

Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego z dnia 02.06.2016r.
w sprawie ustalenia procedury okreslajacej tryb
wydawania przez Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego
upowaznien do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,,zastrzezone”

Wykaz oso6b, ktore posiadaja uprawnienie do dostepu do informacji
niejawnych oraz osob, ktorym odmoéwiono wydania poSwiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto.

Lp Imie PESEL | Imig Data Adres Okreslenie Data Uwagi
i ojca i miejsce zamieszkania dokumentu | wydania
nazwisko urodzenia lub pobytu konezacego oraz
procedure. numer
1
2
3

Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 51/2016

Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego z dnia 02.06.2016r.
w sprawie ustalenia procedury okreslajacej tryb
wydawania przez Burmistrza Nowogrodu Bobrzafiskiego
upowaznien do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,,zastrzezone”

REJESTR WYDANYCH ZASWIADCZEN Z ODBYTEGO
SZKOLENIA Z ZAKRESU OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Lp | Imig Numer | Imi¢ | Data Komoérka Numer data data Uwagi
i PESEL | ojca | i miejsce organizacyjna/ | zaSwiadczenia | wydania | szkolenia/data
nazwisko urodzenia | jednostka nastepnego
szkolenia
2




