ZARZADZENIE NR 38/2013
Wojta Gminy Kluczewsko
z dnia 30 wrzesnia 2013 roku

w sprawie ustalenia procedury okreslajacej tryb wydawania przez Woéjta Gminy Kluczewsko
upowaznien do dostgpu 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 z pdzniejszymi zmianami) zarzagdzam co
nastepuje:

§ 1. Wprowadzam procedurg okreslajaca tryb wydawania przez Wojta Gminy Kluczewsko
upowaznien do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”.

§ 2. W przypadku zaistnienia potrzeby dopuszczenia pracownika Urzgedu Gminy w
Kluczewsku do pracy lub zlecenie prac zwigzanych z dostgpem do informacji niejawnych o
klauzuli ,,zastrzezone” Wo¢jt Gminy przekazuje Pelnomocnikowi ds. ochrony informacji
niejawnych pisemny wniosek o wydanie upowaznienia do dostgpu do informacji niejawnych
o klauzuli ,zastrzezone” z podaniem okresu na jaki ma by¢é wydane lub okreslenie
konkretnego celu wykonania zadania.

§ 3. Upowaznienie zostaje wydane na nastgpujacy okres:
1) na czas nieokreslony,
2) w konkretnym celu, np. wykonania okreslonego zadania,
3) na czas zatrudnienia w Urzedzie Gminy w Kluczewsku na stanowisku zwigzanym z
dostgpem do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”.

§ 4. Przed wydaniem upowaznienia Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
przeprowadza rozmowe¢ stuzbowa z osobg, ktorej ma by¢ udzielony dostep do informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”. Celem rozmowy stuzbowej jest ustalenie czy wobec
pracownika, ktoremu ma by¢ udzielony dostgp do informacji niejawnych byty lub sg
prowadzone postgpowania dyscyplinarne, ktorych charakter moglby rzutowaé na
postepowanie pracownika z informacjami niejawnymi. Z przeprowadzone] rozmowy
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych sporzadza notatke stuzbowa.

§ 5. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych przeprowadza szkolenie pracownika z
zakresu ochrony informacji niejawnych. Szkolenie konczy si¢ wydaniem przez Pelnomocnika
ds. ochrony informacji niejawnych zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia. Pracownik
przeszkolony sktada pisemne os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami o ochronie
informacji niejawnych. Z przeprowadzonego szkolenia Pelnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych sporzadza protokot.

§ 6. Przygotowanie upowaznienia do dostepu informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych przekazuje Wojtowi Gminy w celu jego
zatwierdzenia.

§ 7. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych wprowadza dane o udzieleniu przez
Wojta Gminy upowaznienia do dostgpu informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” do
wykazu o0sob, ktore posiadajg uprawnienia do dostgpu informacji niejawnych.



§ 8. 1. Dokumentacja zwigzana z wydaniem pracownikowi urzedu upowaznienia do dostepu
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” przechowywana jest u Pelnomocnika ds.
ochrony informacji niejawnych.
2. W sktad dokumentacji wchodzg nastepujace dokumenty:
1) wniosek o wydanie upowaznienia,
2) notatka stuzbowa z przeprowadzonej rozmowy,
3) upowaznienie do dostgpu informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”,
4) zaswiadczenie o odbyciu przeszkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych,
5) oswiadczenie osoby przeszkolonej o zapoznaniu si¢ z przepisami o ochronie informacji
niejawnych,
6) protokot z przeprowadzonego szkolenia.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



