ZARZADZENIE NR 86/20
BURMISTRZA MIASTA KRYNICA MORSKA

z dnia 14 grudnia 2020 r.

w sprawie w sprawie ustalenia procedury okreslajacej tryb wydawania przez Burmistrza Miasta
Krynica Morska upowaznien o dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r.,
poz. 713 ze zm.) w zwiagzku zart.21 ust. 4 ustawy zdnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz.U. z 2019 r., poz. 742) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam procedur¢ dopuszczenia do pracy zwiazanej z dostepem pracownikow Urzgdu Miasta Krynica
Morska 1 0s6b wykonujacych prace zlecone na rzecz Urzgdu Miasta Krynica Morska oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych do informacji niejawnej o klauzuli ,,zastrzezone”.

§2.

Dostep 0s6b wymienionych w § 1 do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” moze nastgpi¢ po:

1) pisemnym upowaznieniu Burmistrza Miasta Krynica Morska, jezeli osoba nie posiada poswiadczenia
bezpieczenstwa,

2) odbyciu szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§3.

Sekretarz Gminy i kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krynica Morska wnioskuja
o wydanie upowaznienia dla osoby, ktorej zakres obowiazkéw bedzie wymagatl dostepu do informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” - wzoér wniosku o wydanie upowaznienia stanowi zatacznik Nr 1 do
zarzadzenia.

§ 4.

W przypadku zaistnienia potrzeby dopuszczenia osob o ktdérych mowa w § 1 do informacji niejawnych
o klauzuli ,,zastrzezone” Burmistrz Miasta przekazuje Pelnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych
otrzymany pisemny wniosek o wydanie upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
»Zastrzezone” z podaniem okresu na jaki ma by¢ wydane lub okreslenie konkretnego celu wykonania
zadania.

§ 5.

Przed wydaniem upowaznienia Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych przeprowadza rozmowe
Z 0soba, ktérej ma by¢ udzielony dostep do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”. Celem rozmowy
jest dokonanie oceny czy osoba daje rejkojmi¢ zachowania tajemnicy.
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§ 6.

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych przeprowadza szkolenie osoby zzakresu ochrony
informacji niejawnych. Szkolenie konczy si¢ wydaniem przez Petlnomocnika ds. ochrony informacji
niejawnych zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.
Osoba przeszkolona sktada pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami o ochronie informacji
niejawnych, ktoérego wzor stanowi zatacznik nr 3. Przygotowane upowaznienie do dostepu do informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”, Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych przekazuje
Burmistrzowi Miasta do podpisu.

§7.

1. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych informuje Burmistrza Miasta o przeprowadzonej
rozmowie i przeszkoleniu.

2. Burmistrz Miasta wydaje upowaznienie.

§ 8.
1. Upowaznienie, ktorego wzor - stanowi zatacznik Nr 4 do zarzadzenia wydaje si¢:
1) w konkretnym celu np. do wykonania okreslonego zadania;
2) na czas okreslony konkretnymi datami np. od dnia..................... do odwolania;
3) na czas zatrudnienia

2. Upowaznienie moze by¢ w kazdym czasie cofnigte. Potwierdzenie cofnigcia upowaznienia nastgpuje
w formie pisanej. W takim przypadku upowazniony powinien niezwlocznie zaprzesta¢ dziatan do ktoérych
zostal umocowany na podstawie niniejszego upowaznienia oraz zwroci¢ upowaznienie Pelnomocnikowi
ds. ochrony informacji niejawnych zwanemu dalej ,,Pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych”
(POIN).

§9.

1. Dokumentacja zwigzana z wydaniem upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
»Zastrzezone” przechowywana jest u Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

2. W sktad dokumentacji wchodza nastepujace dokumenty:
1) wniosek o wydanie upowaznienia,
2) notatka przeprowadzonej rozmowy,
3) zaswiadczenie o odbyciu przeszkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych,
4) oswiadczenie osoby przed szkolonej o zapoznaniu si¢ z przepisami o ochronie informacji niejawnych,

5) upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”.

§ 10.
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych prowadzi:

1) Rejestr wydawanych zaswiadczen z odbytego szkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych - wzor
stanowi zatacznik nr 5 do zarzadzenia,

2) Rejestr wydawanych upowaznien dostepu do informacji niejawnej o klauzuli ,,zastrzezone”- wzor stanowi
zalgcznik nr 6 do zarzadzenia,

3) Wykaz oséb zatrudnionych w Urzedzie Miasta Krynica Morska lub wykonujacych czynno$ci zlecone,
ktore posiadaja upowaznienia lub poswiadczenia bezpieczenstwa do dostgpu do informacji niejawnych
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oraz 0sob, ktorym odméwiono wydania upowaznienia poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto -
wzor stanowi zatgcznik nr 7 do zarzadzenia.

§ 11.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Pelnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych.

§ 12.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Krynica
Morska

Krzysztof Swat
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 86/20
Burmistrza Miasta Krynica Morska
z dnia 14 grudnia 2020 r.

(piecz¢¢ komorki organizacyjnej)

WNIOSEK

Zgodnie z art. 21 ust. 4 pkt. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U.
22019 1., poz. 742)

Whioskuje 0 wydanie Panu/Pani............ccccuiiiiiiiiiiiieiic ettt sttt et eveesaaesaaas
S/ttt 111 SRS W ettt ettt ettt b et ettt ettt
PESEL. ..o, ZAIN W oeinttetieetteette st tei e eteestteeatesheesbee st e e ebeesbeesht e bt e abeeeae e ebeeshe e neeeheenns

upowaznienia do dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,zastrzezone ” w Urzedzie
Miasta Krynica Morska z powodu: wykonywania zadan zwigzanych z dostgpem do tych informacji
niejawnych w

(poda¢ nazwe¢ komorki organizacyjnej)

Wnosze o wydanie
upowaznienia;
e 1 - 0] & (L FH TSP
(np. okres zatrudnienia okre$lony, niecokreslony)
- w konkretnym celu np. wykonanie okreSlonego zadania: ...........c.cecveeveriencieirienieecii e e

+(wymieni¢ zadania jakie osoba wykonuje z ktorymi wiaze si¢ dostgp do informacji niejawnych)

(podpis osoby wnioskujacej)
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 86/20
Burmistrza Miasta Krynica Morska
z dnia 14 grudnia 2020 r.

(pieczg¢ komorki organizacyjnej)

ZASWIADCZENIE NR .....counnreurennnnees
stwierdzajace odbycie szkolenia
w zakresie ochrony informacji niejawnych

Stwierdza sig, ze:
Pan/i

IMIQ 1 NAZWISKO: .eveeeiiiiiiiie ettt ettt sttt s teebe e be e te v e e beesre s

PESEL: oot e e s

Odby¥/a szkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych, na podstawie przepisow ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2019 r., poz. 742) zorganizowane przez
Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Miasta Krynica Morska.

Krynica Morska, dnia: c.occcoovvivviiiiniicnececces e e

(podpis POIN)
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 86/20
Burmistrza Miasta Krynica Morska
z dnia 14 grudnia 2020 r.

OSWIADCZENIE

Krynica Morska, data ....................

(stanowisko stuzbowe)

Na podstawie art. 20 ust.1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z
2019 r., poz. 742) o§wiadczam, ze zapoznalam (zapoznalem) sie z:

1. Przepisami dotyczacymi ochrony informacji niejawnych oraz odpowiedzialnoscig karna,
dyscyplinarng i stuzbowa za ich naruszenie, w szczegdlnosci za nieuprawnione ujawnienie informacji
niejawnych;

2. Zasadami ochrony informacji niejawnych w zakresie niezbednym do wykorzystania pracy lub
petienia stuzby;

3. Sposobami ochrony informacji niejawnych oraz postgpowania w sytuacjach zagrozenia dla takich
informacji lub w przypadku ich ujawnienia.

(czytelny podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)

Id: 24CO0AA8A-6807-448E-BD4D-0D97D56DBF8D. podpisany Strona 1



Zalacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 86/20
Burmistrza Miasta Krynica Morska
z dnia 14 grudnia 2020 r.

UPOWAZNIENIE DO DOSTEPU DO INFORMACJI NIEJAWNYCH O KLAUZULI
"ZASTRZEZONE"

Krynica Morska ................

(piecz¢¢ komorki organizacyjnej)

Na podstawie art. 21 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz.U. z 2019 r., poz. 742) upowazniam do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
,.Zastrzezone” nast¢pujacg osobe:

L IMig (IMIONA)  eeiereert et et e sttt e steesre e be et e e se et e et e e s re e ba e st e s st e taensaessaensaenseenses
2. NazwisKo (W tYM PIZYDIANE)  ..occcviieiiiieiiecieeeeieeeiee et te st eeereeeveeesaaeesteeeebeesesaessseesssaessseeesssesnssennes
B NI PESEL ettt sttt s e et e teene et nteens
4 IMIQ OJCA e e e et e et e e s re e b e e ne e s st et e e teeetaene e teeseenreas

Niniejsze Upowaznienie WYAANE JEST......c.eeuerirrieririiierie ettt et ettt st ettt st e e seesbeeeenees

(podpis POIN)

D okresli¢ cel wydania lub okres na jaki zostaje wydane upowaznienie
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REJESTR WYDANYCH ZASWIADCZEN Z ODBYTEGO SZKOLENIA Z ZAKRESU OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 86/20
Burmistrza Miasta Krynica Morska
z dnia 14 grudnia 2020 r.

Lp.

Imie¢ i nazwisko

Numer
PESEL

Imi¢ ojca

Data i
miejsce
urodzenia

Komoérka
organizacyjna/jednostka

Numer
zaswiadczenia

Data
szkolenia

Data wydania

Data
nastepnego
szkolenia

Uwagi

D nastepne szkolenie nie rzadziej niz co pie¢ lat
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Zatacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 86/20
Burmistrza Miasta Krynica Morska

z dnia 14 grudnia 2020 r.

REJESTR WYDANYCH UPOWAZNIEN DO DOSTEPU DO INFORMACJI NIEJAWNYCH O KLAUZULI "ZASTRZEZONE".

Lp.

Imie¢ i nazwisko

Numer
PESEL

Imie¢ ojca

Data i miejsce
urodzenia

Komoérka
organizacyjna/jednostka

Numer
upowaznienia

Data wydania

Uwagi

10

11
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Zatacznik Nr 7 do zarzadzenia Nr 86/20
Burmistrza Miasta Krynica Morska
z dnia 14 grudnia 2020 r.

Wykaz oséb zatrudnionych w Urzedzie Miasta Krynica Morska lub wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do

informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto.

Lp.

Imie i Nazwisko

Numer
PESEL

Imie ojca

Data i miejsce
urodzenia

Adres
zamieszkania
lub pobytu

Klauzula
tajnosci

Numer

Data wydania

Uwagi

10
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