Zarzadzenie Nr 46
Wéjta Gminy Burzenin
z dnia 18.07.2011 roku

w sprawic ustalenia procedury okreslajacej tryb wydawania przez Wojta Gminy Burzenin
upowaznief do dostepu informacji niejawnych o klauzuli ,.zastrzezone™.

Na podstawie art. 21 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam procedur¢ okreslajaca tryb wydania przez Wojta Gminy Burzenin
upowaznien do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone™.

§ 2. W przypadku =zaistnienia potrzeby dopuszczenia pracownika Urzgdu Gminy w
Burzeninie do pracy lub zlecenia prac zwigzanych z dostgpem do informacji niejawnych o
klauzuli ,zastrzezone” Wojt Gminy przekazuje Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji
Nigjawnych pisemny wniosek o wydanie upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych
o klauzuli ,zastrzezone”™ z podaniem okresu na jaki ma by¢ wydane lub okreslone
konkretnego celu wykonania zadania (Zat. Nr1).

§ 3. Upowaznienie zostaje wydane na nastepujacy okres:
a) na czas okreslony lub,
b) w konkretnym celu np. wykonania okreslonego zadania lub,
¢) na czas zatrudnienia w Urzedzie Gminy na stanowisku zwigzanym z dostgpem do
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone™ .

§ 4. Przed wydaniem upowaznienia Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
przeprowadza rozmowe¢ stuzbowa z osoba, ktére] ma by¢ udzielony dostep do informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezonej”. Celem rozmowy stuzbowej jest ustalenie czy wobec
pracownika, ktoremu ma by¢ udzielony dostep do informacji niejawnych byly lub sg
prowadzone postgpowania dyscyplinarne, ktoérych charakter mdglby rzutowaé na
postgpowanie pracownika z informacjami niejawnymi. Z przeprowadzonej rozmowy
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych sporzadza notatke stuzbowa .

§ 5. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych szkoli pracownika z zakresu ochrony
informacji niejawnych. Szkolenie koficzy si¢ wydaniem zaswiadezenia o ukonczeniu
szkolenia. Pracownik przeszkolony skiada pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z
przepisami o ochronie informacji niejawnych.

§ 6. Przygotowane upowaznienie do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli
nzastrzezone™ (Zal. Nr 2) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji niejawnych przekazuje
Wojtowi Gminy w celu jego zatwierdzenia.

§ 7. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych wprowadza dane o udzielenju przez
Wojta Gminy upowaznienia do dostepu do informacji niejawnej o klauzuli ,,zastrzezone™ do
wykazu osob, ktére posiadaja uprawnienie do dostgpu informacji niejawnych.



§ 8. Dokumentacja zwiazana z wydawaniem pracownikowi urzgdu upowaznienia do
dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” przechowywana jest u
Pelnomocnika ds. Ochrony informacji Niejawnych.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 46
Wajla Gminy Burzenin
z dnia 18.07.201 1 r.

Miejscowosc¢ 1data........................

Nazwa jednostki organizacyjnej wystepujace] o przeprowadzenie
postgpowania sprawdzajacego

Whiosek o wydanie upowaznienia do dost¢pu do informacji nicjawnych o klauzuli
nwZastrzezone”

Na podstawie art. 21 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 5 sterpnia 2010 roku o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228) wnioskuj¢ o przeprowadzenie szkolenia 1 wydanie
zaswiadczenia w celu wydania upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
»zastrzezone” wobec:

1. Imig¢ (imiona}

2. Nazwisko (w tym przybrane)

3. NrPESEL

4. Tmie ojca

Niniejsze upowaznienie wydane bedzie na okres

Pieczatka i podpis kierownika jednostki organizacyinej



Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 46
Wojta Gminy Burzenin
zdnia 18.07.2011 1.

Miejscowoséidata............ooooeinnn

Nazwa jednostkr orgamizacyjnej upowarniajace] oscbe
do dostepu do inforinacgi 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
nigjawnych (Dz.U. z 2010 r., Nr 182, poz. 1228) upowazniam do dostepu do informacji

niejawnych oznaczonych klauzula tajnosei .,zastrzezone” nastgpujaca osobg:

Imig (IMIONAY
Nazwisko (W tym przybrane) .o i e

Nr PESEL

Cal A

IMIC OJCA e

Niniejsze upowaznienie wydane jest na okres.

Pieczqtha | podpis kierownika jednosiki orgonizacyjnef



