Swiatnlrrruskde Zarzadzenie Nr 27/2020
Wojta Gminy Gorno
zdnia 3 marca 2020 r.

w sprawie zatwierdzenia instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” oraz zakres i warunki stosowania S$rodkow
bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony w Urzedzie Gminy Goérno, a takze okreslenia
wzoréow prowadzonego wykazu oséb uprawnionyveh do dost¢pu do informacji niejawnych
oraz oswiadczen, zaswiadczen i upowaznien wydawanych przy uzyskaniu dost¢pu do
informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,zastrzezone’ w Urzedzie Gminy Goérno.

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

§ 1. W celu zapewnienia ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie informacji niejawnych, zatwierdza sig. opracowana przez Pelnomocnika ds. ochrony
informacji niejawnych instrukcje dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ..zastrzezone™ oraz zakres i warunki stosowania srodkow bezpieczenstwa
fizveznego w celu ich ochrony w Urzedzie Gminy Goérno. stanowiaca zalacznik nr |1
do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ kazdego pracownika do zapoznania si¢ z niniejsza instrukcja, a wszystkie
osoby majace na zajmowanym stanowisku dostep do dokumentow niejawnych o klauzuli
..zastrzezone” do stosowania zawartych w niej przepisow.

§ 3. Okresla si¢ wzor aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub pelniacych sluzbe w Urzedzie
Gminy Gorno albo wykonujacych czynnosci zlecone. ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych, oraz osob, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub
je cofnieto, stanowiacy zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 4. Okresla si¢ wzor pisemnego upowaznienia przez Wojta Gminy Gorno do dopuszezenia do prac
zwigzanych z dostepem danej osoby do informacji niejawnych o klauzuli “zastrzezone”, jezeli nie
posiada ona poswiadczenia bezpieczenstwa, stanowiacy zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 5. Okresla si¢ wzor zaswiadczenia stwierdzajacego odbycie szkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych. stanowiacy zalgcznik nr 4 do zarzadzenia.

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

§ 7. Okresla si¢ wzér wniosku o wydanie upowaznienia do dostgpu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,,zastrzezone”, stanowiacy zalacznik nr 6 do zarzadzenia.

§ 8. Kierownicy referatow i kierownik GOPS, za posrednictwem pelnomocnika ochrony. zglaszaja
do Wojta Gminy Gorno konieczno$¢ dopuszczenia pracownikéw u nich zatrudnionych do
informacji niejawnych o klauzuli .,zastrzezone”.

§ 9. Szkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych dla oséb zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Goérno przeprowadza pelnomocnik Wéjta ds. ochrony informacji niejawnych zwany w tresci
.pelnomocnikiem ochrony™.



§ 10. Materialy o klauzuli .zastrzezone™ rejestrowane sa w kancelarii tajnej, ktoéra podlega
pelnomocnikowi ochrony.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Spraw Obywatelskich.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 27/2020
Wojta Gminy Gorno z dnia ...... 2020 1.

Zatwierdzam
Woajt Gminy Gérno
Przemyslaw Lysak

Instrukcja dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych klauzula
.zastrzezone™ oraz zakresu i warunkow stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich
ochrony w Urzedzie Gminy Gorno.

Opracowal:
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
Jacek Pirog

1. ZASADY OGOLNE.

I. Instrukcja dotyczaca sposobu 1 trybu przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ..zastrzezone” oraz zakresu 1 warunkow stosowania $rodkdw bezpieczenstwa
fizycznego w celu ich ochrony stanowi wewnetrzne uregulowanie w Urzedzie Gminy Gorno.
Instrukcja odnosi si¢ do wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Goérmo bez wzgledu na
zajmowane przez nich stanowisko, jesli 1aczy sie one z dostgpem do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,,zastrzezone™.

o

I1. KLASYFIKOWANIE INFORMACJI NIEJAWNYCH.

1. Informacjom niejawnym nadaje si¢ klauzule ,zastrzezone”, jezeli nie nadano im wyzszej
klauzuli tajnosci, a ich nieuprawnione ujawnienie moze mie¢ szkodliwy wplyw na
wykonywanie przez organy wiladzy publicznej lub innej jednostki organizacyjnej zadan
w zakresie obrony narodowej. polityki zagranicznej, bezpieczenstwa publicznego.
przestrzegania praw 1 wolnosci obywateli, wymiaru sprawiedliwosci albo interesow
ekonomicznych Rzeczypospolitej Polskie;j.

111. ZASADY DOSTEPU DO INFORMACJI NIEJAWNYCH OZNACZONYCH KLAUZULA
TAJNOSCI ,,ZASTRZEZONE”.

1. Informacje niejawne moga by¢ udostepnione wylacznie osobie dajacej rekojmie¢ zachowania
tajemnicy 1 tylko w zakresie niezbednym do wykonania przez nig pracy lub pelnienia stuzby
na zajmowanym stanowisku albo wykonywania czynnosci zleconych.

2. Informacje niejawne, ktérym nadano okreslong klauzule tajno$ci mogg by¢ udostepnione
wylacznie osobie uprawnionej. zgodnie z przepisami ustawy dotyczacymi dostepu do
okreslonej klauzuli tajnosci.

3. Dopuszczanie do pracy lub pelnienia sluzby na stanowiskach albo zlecenie prac, zwigzanych
z dostepem danej osoby do informacji niejawnych o klauzuli ..zastrzezone” moze nastapi¢
wylacznie po:

1) pisemnym upowaznieniu Wojta Gminy Gérno:
2) odbyciu szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych przez pelnomocnika ochrony. ktore
konczy sie wydaniem zaswiadczenia.

4. Upowaznienie o ktérym mowa w pkt 3 wydaje si¢ na wniosek kierownika referatu lub
kierownika GOPS dla pracownika, ktory bedzie mial dostep do informacji zastrzezonych na
podstawie przepisow prawa lub wykonywania innych czynnosci wynikajacych z zakresu



obowiazkow lub polecen przelozonych na zajmowanym stanowisku.

IV. NADANIE, ZNOSZENIE LUB ZMIANA KLAUZULI TAJNOSCI.
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Propozycje przyznania klauzuli niejawnosci na wykonywanym dokumencie przedstawia
osoba sporzadzajgca dokument.
Klauzulg¢ tajnosci nadaje osoba. ktdra jest uprawniona do podpisywania dokumentu.
Osoba upowazniona do podpisywania dokumentu moze okresli¢ date lub wydarzenie. po
ktérym nastapi zniesienie lub zmiana tajnosci.
Zniesienie lub zmiana klauzuli tajnosci na dokumentach niejawnych sg mozliwe wylacznie po
wyrazeniu pisemnej zgody przez osobe. ktdra dokument podpisala. albo jej przelozonego
w przypadku ustania lub zmiany ustawowych przesianek ochrony.
Po zniesieniu lub zmianie klauzuli tajnosci podejmuje sie czynnosci polegajgce na naniesieniu
odpowiednich zmian w oznaczeniu dokumentu i poinformowaniu o nich odbiorcéw.

V. WYTWARZANIE, EWIDENCJONOWANIE I PRZECHOWYWANIE INFORMACJI
NIEJAWNYCH OZNACZONYCH KLAUZULA ,,ZASTRZEZONE”,

1.

Informacje niejawne oznaczone klauzulg ..zastrzezone”, wytworzone w Urzedzie Gminy
Gomo w formie dokumentu pisanego, moga by¢ sporzadzone odrecznie, na maszynie do
pisania (bez pamigci) lub w formie wydruku komputerowego na stanowisku komputerowym,
ktore uzyskalo akredytacje przez Wojta Gminy Gorno zgodnie z przepisami ustawy z dnia
5 sierpnia 2010r. O ochronie informacji niejawnych.

Sporzadzenie dokumentu w formie elektronicznej moze by¢ zrealizowane wylacznie na
wyznaczonym stanowisku komputerowym Urzedu Gminy Gémo.

Wytwarzanie informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,.zastrzezone™ z wykorzystaniem
sprzgtu  komputerowego nieposiadajacego akredytacji jest zabronione 1 podlega
odpowiedzialnosci stuzbowe;j.

Wszystkie dokumenty zawierajace informacje niejawne sg rejestrowane i ewidencjonowane
w kancelarii Wojta Gminy Gomo przez pelnomocnika ds. informacji niejawne;j.

Przetwarzanie informacji zastrzezonych moze odbywac¢ si¢ w danym pomieszczeniu wylgcznie
w warunkach zapewniajacych ochrong¢ przed dostgpem osob nieupowaznionych, przy
zastosowaniu  Srodkow ochrony fizycznej oraz zachowaniu zasad bezpieczenstwa
teleinformatycznego.

Dokumenty zawierajagce informacje niejawne o klauzuli ..zastrzezone” mogg by¢
przechowywane w pomieszczeniach zamknigtych., w meblach biurowych zamykanych na
klucz, w osobnych segregatorach lub teczkach. z tym ze:

1) do czasu ostatecznego zakonczenia sprawy, informacje niejawne o klauzuli .,zastrzezone™
mozna przechowywaé¢ w meblu biurowym zamykanym na klucz;

2) w przypadku spraw ostatecznie zakonczonych, gdy dany dokument jest nadal chroniony,
przekazuje si¢ go do kancelarii tajnej, celem przechowywania w szafie metalowej zamykanej
na klucz, do ktorej dostep ma tylko kierownik kancelarii tajnej. Po zniesieniu klauzuli tajnosci
dokument podlega przekazaniu do archiwum zaktadowego, zgodnie z obowigzujgca instrukcja
kancelaryjna.

Dokumentow zastrzezonych nie wolno przechowywac razem z dokumentami jawnymi, chyba
ze stanowig Integralna czes¢ dokumentacji. Wowcezas teczka musi zosta¢ wyraznie oznaczona
klauzula — zastrzezone.

Informacje niejawne o Kklauzuli ..zastrzezone™ wplywajace do Urzedu i wytwarzane
w Urzedzie, podlegaja niezwlocznemu zaewidencjonowaniu w dzienniku ewidencyjnym.
ktorego wzor stanowi zalacznik nr 2 do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia



2011r. w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych ( Dz. U. Z 2017r., poz. 1558).

SposOb oznaczenia materialow niejawnych oznaczonych klauzulg ..zastrzezone”. okresla
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2011r. w sprawie sposobu
oznaczania materialow 1 umieszczania na nich klauzul tajnosci (Dz. U. Nr 288. poz. 1692).

VI. OBIEG DOKUMENTOW O KLAUZULI ,ZASTRZEZONE” W URZEDZIE GMINY
GORNO.

o
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Nadzor nad obiegiem materialow niejawnych w Urzedzie sprawuje pracownik zatrudniony na
stanowisku Pelnomocnik ds. informacji niejawnych.

W przypadku diugotrwalej nieobecnosci w pracy kierownika kancelarii tajnej, jego obowiazki
przejmuje pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

Do obowigzkdw Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegdInosei:

a) przyjmowanie za posrednictwem biura podawczego lub sekretariatu przesylek niejawnych,
sprawdzenie zawartosci i stanu faktycznego oraz ustalenie zgodnosci zalacznikow i stron;

b) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczenia materialow w Urzedzie Gminy Gorno;
¢)ewidencjonowanie materialow niejawnych w dzienniku ewidencyjnym;

d) uzyskanie imiennej dekretacji na materiale niejawnym przez Wojta Gminy Gorno;

e) udostgpnianie i wydawanie materialow niejawnych osobom do tego uprawnionym;

f) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem materialéw niejawnych;

g) niezwloczne powiadomienie pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisdw dotyczacych postepowania nad materialami
niejawnymi;

h) egzekwowanie zwrotu wydanych materialéw niejawnych;

i) zapewnienie ochrony przechowywanym materialom niejawnym, przewidzianej
w obowiazujacych przepisach;

j) prowadzenie na biezaco i w sposob czytelny wymaganych rejestrow, ksiazek i dziennikow
ewidencyjnych zgodnie z przepisami i wzorami zamieszczonymi w rozporzadzeniu Rady
Ministrow z dnia 7 grudnia 2011r. w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnej
oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych (Dz. U. Z 2017r. , poz. 1558)

k) po zniesieniu klauzuli, przekazywanie dokumentow jawnych do archiwum zakladowego:;

1) wykonywanie polecen pelnomocnika ochrony.

Biuro podawcze przejmuje wszelka korespondencje z zewngtrz wplywajaca do Urzedu Gminy
Goérno zawierajaca informacje niejawne zaklasyfikowane jako ..zastrzezone™.

Przesylka zawierajaca informacje niejawne oznaczone klauzulg ..zastrzezone™ powinna by¢
opakowana w dwie koperty lub dwa opakowania: zewnetrzne i wewnetrzne.

Po otwarciu przesylki i1 stwierdzeniu, ze zawiera kopert¢ lub opakowanie wewnetrzne
opatrzone napisami ostrzegawczymi ..zastrzezone”, biuro podawcze pokazuje takg przesylke,
bez jej otwierania. kierownikowi kancelarii tajnej, ktory rejestruje dokument w dzienniku
ewidencyjnym.

W przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesytki lub sladéw jej otwierania Pelnomocnik
kwitujacy odbior przesylki sporzadza, wraz z doreczajacym. protokol uszkodzenia. Jeden
egzemplarz protokolu przekazuje si¢ nadawcy, drugi pelnomocnikowi ochrony w Urzedzie. a
w przypadku gdy w obiegu przesylek posredniczy przewoznik — kolejny egzemplarz protokotu
przekazuje si¢ takze jemu.

Pelnomocnik odnotowuje fakt sporzadzenia protokolu, o ktérym mowa w pkt 8,
w odpowiednim dzienniku w rubryce ,,informacje uzupelniajgce/uwagi”.

Zadeklarowana przez Wojta Gminy Goérno korespondencje, Pelnomocnik przekazuje
niezwlocznie osobie wskazanej w deklaracji za pokwitowaniem w dzienniku ewidencyjnym.

. W sytuacji wytworzenia dokumentu niejawnego o klauzuli ..zastrzezone™ w Urzedzie Gminy
) b L,

Gomo. pracownik odpowiedzialny za jego wykonanie, przed przekazaniem dokumentu do
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podpisu Wéjtowi. zobowigzany jest do jego prawidlowego oznaczenia wedlug przepisow
wskazanych w pkt 9 dzialu V niniejszej instrukcji oraz okazania do akceptacji kierownikowi
kancelarii.

Po zatwierdzeniu przez Pelnomocnika i podpisaniu przez Wojta dokument oznaczony
klauzula ..zastrzezony™ zostaje zaewidencjonowany w odpowiednim dzienniku i1 wydany
pracownikowi, ktory dokument ten wytworzyt badz zgodnie z przeznaczeniem wysylany.

. W przypadku wysylki Pelnomocnik stwierdza czy dokument odpowiada wymogom

formalnym. czy wykonano go w odpowiednie;j ilosci egzemplarzy i czy zawiera odpowiednia
ilos¢ zalacznikow.

. W przypadku braku zastrzezen. o ktérych mowa w pkt 12. osoba uprawniona za obieg

1 ewidencje materialow niejawnych przygotowuje dokument do wysylki i odnotowuje ten fakt
w dzienniku ewidencyjnym zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 7 grudnia
2011r. w sprawie nadania. przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materialow
zawierajacych informacje niejawne (Dz. U. Nr 271, poz. 1603).

Materialy niejawne oznaczone klauzula .,zastrzezone™, opakowane zgodnie z obowiazujacymi
w tym zakresie przepisami, wysyla si¢ za posrednictwem referatu ds. obywatelskich i USC
w Urze¢dzie Gminy Gorno, jako przesylki polecone, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Po zakonczeniu pracy z dokumentem jest on przekazywany do Urzedu Gminy Gorno.
Dokumenty, materialy oraz zbiory dokumentéw ostatecznie zakonczonych oznaczonych
klauzulg ,.zastrzezone™ przechowuje si¢ w kancelarii przez okres dwdch lat jako materialy
archiwalne. Po tym terminie dokumenty te mozna przekaza¢ do archiwum zakladowego celem
dalszego przechowywania.

ARCHIWIZOWANIE, GROMADZENIE 1 NISZCZENIE MATERIALOW

NIEJAWNYCH.

1.
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W przypadku zniesienia klauzuli tajnosci dokument uzyskuje status jawnego i podlega
przepisom zawartym w instrukcji kancelaryjnej.

Dokument niejawny po wyrazeniu zgody na zniesienie klauzuli, przechowuje sie w kancelarii
tajnej przez okres dwoch lat liczac od 1 stycznia roku nastepnego po ktérym nastapilo
uzyskanie jawnosci.

Dokumentacja niejawna wytwarzana i gromadzona w kancelarii tajnej, po zniesieniu ochrony
dzieli si¢ na:

a) materialy archiwalne — wchodzace do panstwowego zasobu archiwalnego.

b) dokumentacja niearchiwalna — inna dokumentacja, nie stanowiagca materiaty archiwalne.
Archiwizowanie materialow niejawnych odbywa si¢ z zachowaniem zasad okreslonych
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.).

Dokument, ktory nie jest przewidziany do dalszego wykorzystania, o ile nie stanowi materialu
archiwalnego. moze zosta¢ zniszczony, z zastrzezeniem przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach.

Zgody na niszczenie dokumentacji niearchiwalnej wydaje Wojt Gminy Goérno na wniosek
Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnej.

Dokument niszezy si¢ w taki sposob, aby niemozliwe bylo calkowite lub czesciowe
odtworzenie jego tresci.

Protokd! oraz spis dokumentacji niearchiwalnej sporzadza komisja powolana przez Wajta.

Po protokélarnym zniszczeniu dokumentu uzupelnia si¢ rejestry, dzienniki i inne informacje
dotyczace jego rejestracji.

VIII. POSTANOWIENIA KONCOWE.

1

Klauzule tajnosci nadaje osoba, ktéra jest uprawniona do podpisywania dokumentu.



2. Otrzymang albo wyslana przesylke badz wytworzony dokument lub inny material niejawny
rejestruje sie niezwlocznie w dzienniku ewidencyjnym odpowiednio w kolejnosci otrzymania,
wyslania lub wytworzenia.

3. Informacje niejawne oznaczone klauzula :zastrzezone™ podlegaja ochronie w sposob okreslony
w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010r. (Dz. U. Z 2019r., poz. 742) o ochronie informacji
niejawnych do czasu zniesienia lub zmiany klauzuli.

4. W przypadku zniesienia klauzuli tajnosci dokument uzyskuje status dokumentu jawnego i
podlega przepisom zawartym w instrukeji kancelaryjne;j.

5. Kontrole realizacji zapisOw niniejszego zarzadzenia powierza sie Pelnomocnikowi ds. ochrony
informacji niejawnych.

6. Kierownicy referatow, przetozeni pracownikow, a takze pelnomocnik ochrony zapewniaja
przestrzeganie ustalen zawartych niniejszej instrukcji.

7. W przypadku wystapienia watpliwo$ci, a takze potrzeby przyblizania zasad dotyczacych
realizacji zadan zwiazanych z ochrong informacji niejawnych, sporzadzania i wykonywania
dokumentow zawierajacych informacje stanowiace tajemnic stuzbowa. pracownicy Urzedu
moga w kazdym czasie zwracac¢ si¢ o wyjasnienia czy tez instruktaz do Pelnomocnika ochrony
ds. informacji niejawnych.

Sporzadzil:

Pelnomocnik ds. informacji niejawnych
Jacek Pirog



Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 27/2020

Woéijta Gminy Gorno

z dnia 3 marca 2020 .

Wykaz 0s6b zatrudnionych lub pelnigcych stuzbe w Urzedzie Gminy Goérno albo
wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych, oraz oséb, ktérym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenistwa lub je

cofnieto.
l Okreslenie I
| | dokumentu
konczacego
, | procedure,
Lp. ‘ Imie Numer Imie ojca |Data i miejsce Adres miejsca datﬁ jego
i nazwisko PESEL urodzenia zamieszkania lub i e

pobytu

oraz numer




Zalgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 27/2020
Wajta Gminy Gérno
z dnia 3 marca 2020 .

Gorno, dnia.......ooveeennnnnn...

Nazwa jednostki organizacyjnej

UPOWAZNIENIE
DO DOSTEPU DO INFORMACIJI NIEJAWNYCH O KLAUZULI ,,ZASTRZEZONE” W
URZEDZIE GMINY W GORNIE

Na podstawie art. 21 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. O ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. Z 2019r,, poz. 742 ) upowazniam do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg tajnosci ,,zastrzezone” nastepujgcg osobe:

1. Imie(imiona):

2. Nazwisko:
3. NrPESEL:
4. Imie ojca:
Niniejsze upowaznienie wydane jest w celu...............cccvvvivvnnnnn. lub na okres:
I i T e dodnia.........ooovvniininnnnn.
R 1 R S——— do odwolania

...................................................................

Pieczatka i podpis kierownika jednostki organizacyjne;



Zalgcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 27/2020
Wjta Gminy Gorno
z dnia 3 marca 2020 .

ZASWIADCZENIE NR....../.......
Stwierdzajgce odbycie szkolenia
w zakresie ochrony informacji niejawnych

Stwierdza sie, ze Pani:
- imie i nazwisko:
- numer PESEL"Y:
odbyla szkolenie w zakresie ochrony:
- informacji niejawnych’,
- informacji niejawnych — S
(nazwa organizacji miedzynarodowej)

na podstawie przepiséw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. O ochronie informacji niejawnych (Dz.
U. Z 2019r,, poz 742), zorganizowane przez petnomocnika do spraw ochrony informacji
niejawnych w:
URZEDZIE GMINY GORNO
Gorno 169
26-008 Gorno

----------------------------------------------------------------------------

(miejscowos¢ i data) (podpis i imienna pieczgtka pelnomocnika ochrony)

* Niepotrzebne skresli¢

) W przypadku braku numeru PESEL nalezy wpisa¢ date urodzenia.

) W przypadku przeszkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych wiecej niz jednej
organizacji miedzynarodowej kolejne ich nazwy, np.. Organizacja Traktatu Péinocnoatlantyckiego,
Unia Europejska, Europejska Agencja Kosmiczna, nalezy wpisac ponizej.



Zalgcznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 27/2020
Wojta Gminy Gorno
z dnia 3 marca 2020 1.

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE
Na podstawie art. 20 ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. O ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. Z 2019r. , poz. 742) oSwiadczam, Ze zapoznalam (zapoznalem) sie z :

1) przepisami dotyczacymi ochrony informacji niejawnych oraz odpowiedzialnoscig karna,
dyscyplinarng i stuzbowg za ich naruszenie, w szczegolnosci za nieuprawnione
ujawnienie informacji niejawnych, zarowno celowe, jak i w wyniku zaniedbania;

2) zasadami ochrony informacji niejawnych w zakresie niezbednych do wykonywania pracy
lub pehnienia stuzby;

3) sposobami ochrony informacji niejawnych oraz postepowania w sytuacjach zagrozenia
dla takich informacji lub w przypadku ich ujawnienia.

..................... DR R N R R

(czytelny podpis osoby skladajacej oswiadczenie)



Zalgcznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 27/2020
Wéjta Gminy Gormo
z dnia 3 marca 2020 .

Nazwa jednostki organizacyjnej

Pelnomocnik
ds. ochrony informacji niejawnych

Whniosek o wydanie upowaznienia
dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”

na podstawie art. 21 ust.4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. O ochronie informacji niejawnych
( Dz. U. z 2019r,, poz. 742) wnoszg o wydanie upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” w zwigzku z realizacjq zadania:

.....................................................................................................................

| L ! Imie i nazwisko [
T [ —

| 2. Komorka organizacyjna i zajmowane |

stanowisko I\
[» 3. Numer PESEL ]
L 4. Imieg ojca |
‘ 5. Data i miejsce urodzenia
| 6. Adres zamieszkania lub pobytu

Akceptuje

Pelnomocnik ds. ochrony podpis pracownika

* dane niezbedne w zwiazku z realizacjg obowigzku wynikajacego z art. 15 ust. 1 pkt 8 ustawy z dnia 5
sierpnia 2010r., o ochronie informacji niejawnych.



