ZARZADZENIE NR 86 /2019
WOJTA GMINY BRZOZIE
z dnia 15 listopada 2019r.

W sprawie zatwierdzenia instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli "zastrzezone" oraz zakres i warunki stosowania $§rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego w celu ich ochrony w Urzedzie Gminy w Brzoziu a takze okreslenia wzoréw
prowadzonego wykazu oséb uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych oraz
oswiadczen, zaswiadczen i upowaznien wydawanych przy uzyskaniu dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” w Urzedzie Gminy w Brzoziu.

Na podstawie art. 15 ust. 1 pkt 6 i 8, art. 20 ust. 1 i 2, art. 21 ust. 4 oraz art. 43 ust. 5 ustawy z dnia
5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r., poz. 742) zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie

informacji niejawnych, zatwierdza sig, opracowang przez Pelnomocnika ds. ochrony informacji

Aniejawnych instrukcje dotyczacg sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych

klauzulg ,,zastrzezone” oraz zakres i warunki stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu
ich ochrony w Urzedzie Gminy w Brzoziu, stanowigcg zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ kazdego pracownika do zapoznania si¢ z niniejsza instrukcja, a wszystkie osoby
majgce na zajmowanym stanowisku dostgp do dokumentéw niejawnych o klauzuli »zastrzezone” do
stosowania zawartych w niej przepisow.

§ 3. Okresla si¢ wzér aktualnego wykazu os6b zatrudnionych lub pelnigcych stuzbe w Urzedzie
Gminy w Brzoziu albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych, oraz oséb, ktorym odméwiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je
cofnigto, stanowigcy zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 4. Okresla si¢ wzor pisemnego upowaznienia przez Wojta Gminy Brzozie do dopuszczenia do prac
zwigzanych z dostepem danej osoby do informacji niejawnych o klauzuli »zastrzezone”, jezeli nie
posiada ona poswiadczenia bezpieczenstwa, stanowigcy zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 5. Okresla si¢ wzor zaswiadczenia stwierdzajacego odbycie szkolenia w zakresie ochrony
Anformacji niejawnych, stanowigcy zalacznik nr 4 do zarzgdzenia.

§ 6. Okresla si¢ wzor oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z przepisami dotyczacymi ochrony informacji
niejawnych, stanowiacy zatacznik nr 5 do zarzadzenia.

§ 7. Okresla si¢ wzér wniosku o wydanie upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”, stanowigcy zatacznik nr 6 do zarzadzenia.

§ 8. Kierownicy wydziatéw i kierownik GOPS, za posrednictwem petnomocnika ochrony, zglaszaja
do Wojta Gminy Brzozie konieczno$é dopuszczenia pracownikéw u nich zatrudnionych do informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”.

§ 9. Szkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych dla oséb zatrudnionych w Urzgdzie Gminy
W Brzoziu przeprowadza petnomocnik Wojta ds. ochrony informacji niejawnych zwany w tresci
»peinomocnikiem ochrony”.

§ 10. Materialy o klauzuli ,,zastrzezone” rejestrowane s3 w kancelarii tajnej, ktora podlega
petnomocnikowi ochrony.

§ 11. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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