Zarzadzenie Nr 316/2021
Wajta Gminy Chocen

z dnia 14.10.2021 r.

w sprawie ustalenia procedury okre§lajacej tryb wydawania przez Wéjta Gminy
Chocen upowaznien do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
»zastrzezone”

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (DZ.U.
z 2021 r., 1372), w zwiazku z art. 21 ust. 4 ustawy z dnia S sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz.U z 2019 poz. 742) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam procedure dopuszczania do pracy zwigzanej z dostgpem pracownika Urzedu
Gminy w Choceniu, do informacji niejawnej o klauzuli ,,zastrzezone”.

§2
Dostep 0s6b wymienionych w § 1 do materialdéw ,.zastrzezonych” moze nastapi¢ po:

1. Pisemnym upowaznieniu Wojta Gminy, jezeli osoba nie posiada poswiadczenia
bezpieczenstwa,
2. Odbyciu szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§3

1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Chocen lub Petnomocnik ds.
ochrony informacji niejawnych wnioskujg o wydanie upowaznienia dla pracownika,
ktorego zakres obowigzkéw bedzie wymagat dostepu do informacji niejawnych —

»zastrzezonych” — wzér wniosku o wydanie upowaznienia stanowi zalacznik Nr 1 do
zarzadzenia.

2. W¢jt Gminy Chocen upowaznia kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
wykonujacych zadania zwiazane z obronnoscia pafstwa, do dostepu do informacji
nigjawnych.

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

§ 4
1. Upowaznienie, ktérego wzor — stanowi zatacznik Nr 2 do zarzadzenia wydaje sie:

1) w konkretnym celu np. do wydania okres$lonego zadania;
2) na czas okreslony konkretnymi datami np. od dnia ......... do dnia ...... ;
3) na czas zatrudnienia.



2. Upowaznienie moze by¢ w kazdym czasie cofnigte.

3. Potwierdzenie cofnigcia upowaznienia nastepuje w formie pisanej, co zobowigzuje
upowaznionego do niezwlocznego zaprzestania dziatan, do ktorych zostal umocowany
na podstawie niniejszego upowaznienia oraz do zwrotu upowaznienia
Pelnomocnikowi ochrony informacji niejawnych zwanemu dalej ..Pelnomocnikiem
ochrony”. ‘

4. Dokumentacja zwigzana z wydavs%;aniem pracownikowi urzedu lub gminnej jednostki
organizacyjnej upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
.zastrzezone™, przechowywana jest u Pelnomocnika ochrony.

5. W sklad dokumentaciji, o ktorej nowa powyzej wehodza nastepujace 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) Os$wiadczenie osoby o zapoznaniu sie z przepisami ustawy o ochronie informacji
niejawnych

5) Zaswiadczenie stwierdzajace odbycie szkolenia z zakresu ochrony informacji
niejawnych,

§5

Szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych prowadzi Pelnomocnik ochrony- wzor
za$wiadczenia stwierdzajacego odbycie szkolenia stanowi zatacznik Nr 4 do zarzadzenia.

§6
Petnomocnik ochrony prowadzi:

1) Wykaz oséb zatrudnionych, wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienie
do dostepu do informacji niejawnych oraz osob, ktérym odmowiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto — wzor stanowi zatacznik Nr 5 do zarzadzenia.

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

§7
Wykonanie zarzadzenia powierzam Pelnomocnikowi ochrony.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem pc;)dpisunia.
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