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ZARZADZENIE NR 4/2020

Podtytut: ZARZADZENIE NR 4/2020 BURMISTRZA MIASTA | GMINY ZARKI z dnia 16.01.2020r. w
sprawie ustalenia procedury okreslajacej tryb wydawania upowaznien do dostepu do informagji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2019
roku, poz. 506) w zwigzku z art. 21 ust. 4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (tekst
jednolity Dz.U. z 2019 roku, poz. 742) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam procedure dopuszczenia do pracy zwigzanej z dostepem pracownika Urzedu Miasta i Gminy Zarki
lub gminnej jednostki organizacyjnej do informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”.

§ 2. Dostep 0s6b wymienionych w § 1 zarzadzenia do materiatéw chronionych jako informacja niejawna o klauzuli
,zastrzezone" moze nastapic po:

1) pisemnym upowaznieniu Burmistrza Miasta i Gminy Zarki, jezeli osoba nie posiada aktualnego po$wiadczenia
bezpieczenstwa, oraz

2) odbyciu szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 3.1. Kierownicy referatéw Urzedu Miasta i Gminy Zarki lub Petnomocnik ochrony informacji niejawnych wnioskujg o
wydanie upowaznienia dla pracownika, ktérego zakres obowigzkéw bedzie wymagat dostepu do informacji niejawnych
o klauzuli ,zastrzezone” - wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Burmistrz upowaznia kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, wykonujgcych zadania zwigzane z
obronnoscia pahstwa, do dostepu do informacji niejawnych.

3. W przypadku koniecznosci upowaznienia pracownika gminnej jednostki organizacyjnej do dostepu do informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”, z wnioskiem do Burmistrza o jego wydanie wystepuje kierownik tej jednostki.

§ 4.1. Upowaznienie wydaje sie:

1) w konkretnym celu, np. do wykonania okreslonego zadania;

2) na czas okreslony konkretnymi datami, tj. od dnia.......... do dnia......... ;

3) na czas zatrudnienia.

2. Upowaznienie moze zosta¢ w kazdym czasie cofniete. Potwierdzenie cofniecia upowaznienia nastepuje w formie
pisemnej. W takim przypadku upowazniony, ktéremu cofnieto upowaznienie, zobowigzany jest do bezzwtocznego
zaprzestania dziatan, do ktérych zostat umocowany na podstawie upowaznienia oraz do zwrécenia upowaznienia
Petnomocnikowi ochrony.

3. Dokumentacja zwigzana z wydaniem pracownikowi Urzedu lub gminnej jednostki organizacyjnej upowaznienia do
dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” przechowywana jest u Petnomocnika ochrony.

4. W sktad dokumentacji wchodza nastepujace dokumenty:

1) wniosek o wydanie upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”, stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) notatka 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 - wzdr zaswiadczenia stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia,

5) oswiadczenie upowaznionej osoby o zapoznaniu sie z przepisami ustawy o ochronie informacji niejawnych - wzér
oswiadczenia stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Szkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych organizuje Petnomocnik ochrony.

§ 6. Petnomocnik ochrony prowadzi:

1)  wykaz oséb zatrudnionych, wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienie do dostepu do
informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” - wzér stanowi zatgcznik nr 4 do zarzadzenia;

2) rejestr wydanych zaswiadczen z odbytego przeszkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych.

§ 7. Upowaznienia wydane pracownikom Urzedu Miasta i Gminy Zarki do dnia wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia
zachowuja swoja waznos¢ do czasu wydania stosownych upowaznien na podstawie niniejszego zarzgdzenia, jednak nie
dtuzej niz do dnia 31 grudnia 2020 roku.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi ochrony.
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§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



