ZARZADZENIE Nr 461
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego
z dnia 17 marca 2020 r .

w sprawie procedury obowiazujacej w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze
Gdanskim w zakresie dopuszczenia osoby do pracy na stanowisku zwigzanym
z dostepem do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone" albo

zlecenia takich prac

Na podstawie art. 21 ust. 4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 742), art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz.506 ze zm.), zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1.

Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze
Gdanskim procedure w zakresie dopuszczenia osoby do pracy na stanowisku
zwigzanym z dostepem do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone"

albo zlecenia takich prac stanowiaca zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.
§2

Zobowigzuje pracownikow do zapoznania sie z tre$cig niniejszego zarzadzenia oraz

przestrzegania zawartych w zarzadzeniu postanowien.

§ 3.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 461
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego
z dnia 17 marca 2020 r.

PROCEDURA

obowigzujagca w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Gdanskim w zakresie
dopuszczenia do pracy osoby na stanowisku zwigzanym z dostepem do
informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,zastrzezone" albo zlecenia takich

prac.

l. Akty prawne
Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informaciji niejawnych (t. ). Dz. U. z
2019 r. poz. 742).

I Wymog ustawowy dotyczacy uprawnienia osoby do dostepu do informacji

niejawnych o klauzuli ,zastrzezone".

Zgodnie z art. 21 ust. 4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 742). ,dopuszczenie do pracy na
stanowisku albo zlecenie prac, zwigzanych z dostepem danej osoby do
informacji niejawnych o klauzuli , zastrzezone” moze nastgpic¢ po:
1) pisemnym upowaznieniu przez kierownika jednostki organizacyjnej,
jezeli nie posiada ona poswiadczenia bezpieczenstwa;

2) odbyciu szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych”.

lll. Procedura w zakresie wydania pisemnego upowaznienia przez Burmistrza
Nowego Dworu Gdanskiego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
., Zastrzezone".
1. Wyznaczenie na pi$émie osoby - pracownika Urzedu Miejskiego w Nowym
Dworze Gdanskim do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
, zastrzezone” przez Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego.
2. Oswiadczenie pracownika o niekaralnosci za umysine przestepstwa Scigane

z oskarzenia publicznego oraz nieumysine przestepstwa skarbowe.



3. Ztozenie o$wiadczenia dotyczacego posiadania (teraz lub w przesziosci)
dostepu do informacji niejawnych oraz ewentualnego postepowania
dyscyplinarnego w zwigzku z naruszeniem przepiséw o ochronie informacji
niejawnych przez wyznaczong osobe — pracownik.

4. Odbyciu szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych.

5. W przypadku wykonania ust. 2 i 3 procedury oraz stwierdzenia:

1) braku przeszkéd do wydania upowaznienia, nastepuje
wydanie pisemnego upowaznienia do dostepu do informacji
niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” przez Burmistrza Nowego
Dworu Gdanskiego.
2) przeszkdéd do wydania upowaznienia — nie wydaje sie
upowaznienia.

IV. Elementy pisemnego upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych o

klauzuli ,,zastrzezone™:
1) oznaczenie jednostki organizacyjnej,

2) data i miejsce wydania,

3) Imie (imiona), nazwisko, PESEL, imie ojca osoby upowaznione;j,

)

)
4) cel wydania,
5) okres na jaki upowaznienie zostaje wydane,
)

6) pieczatka i podpis kierownika jednostki organizacyjne;.

V. Wzér wykazu oséb zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze
Gdanskim lub os6b wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”.

Lp.| Imigi | Nr. |Imig¢| Datai | Adres "‘"'_Nf-i,;data | Data cofnigcia
- nazwisko | PESEL | ojca | ‘miejsce .|  miejsca g poswiadczenia | poSwiadczenia

| | \ "urodzenia | zamieszkania | ‘bezpieczenstwa | bezpieczefistwa |
| | ' © 72| lub.pobytu - lub lub !
. | T | upowaiZniemia | wpowaznienia




V1. Wzér wniosku o wydanie upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych o
klauzuli ,,zastrzezone” dla pracownika.

Nowy Dwoér Gdanskidata..................

Petnomocnik ds Ochrony
Informacji Niejawnych
w/m

Na podstawie art. 21 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 742). wnosze o wydanie

upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” dla nizej
wymienionego pracownika:

. Imie (imiona)........ccovviiiiiiiii
2. NazZWisSKO ... oo
3. NrPESEL. . o
4. Imie ojca

5. na okres:

e oddnia...................dodnia..................
e oddnia............... do odwotania

e naczas zatrudnieniaw.. ..............

Kierownik jednostki



VIl. Wzér pisemnego upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych
o klauzuli ,,zastrzezone”

Nowy Dwor Gdanski, dnia.....................
Nazwa jednostki organizacyjnej
upowazniajacej osobe do dostepu do
informacji 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. 0 ochronie
informacji niejawnych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 742) upowazniam do dostepu do
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg tajnosci ,zastrzezone” nastepujaca

osobe:
1. Imig (imiona)... ...
2. NAzZWISKO .. ..o

4. IMIE OJCA. .. .ot ieen

Niniejsze upowaznienie wydane jest na okres:
+ oddnia................ dodnia..............

» oddnia................. do odwotania

. na czas zatrudnieniaw ....... GGG+« < eo e e e nes

Pieczatka i podpis kierownika jednostki organizacyjnej....................

Kierownik jednostki



VIil. Oswiadczenie pracownika o niekaralnosci za umysine przestepstwa Scigane z
oskarzenia publicznego oraz nieumysine przestepstwa skarbowe.

Oswiadczenie
Ja. e UrOdZONY
dnia... ... W LWPESEL................ ..0o8wiadczam, ze
bytam/bytem* nie bytam/ nie bytem* karana/karany* za umysine

przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego oraz nieumysine przestepstwa

skarbowe.

(data i czytelny podpis pracownika)

* wiasciwe podkreslic



