ZARZADZENIE NR 30/2016
STAROSTY WABRZESKIEGO
z dnia 25 pazdziernika 2016 r.

w sprawie ustalenia procedury okreslajacej tryb wydawania upowaznien do dostepu do

informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”

Na podstawie art. 21 ust. 4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych

(Dz. U. z 2016 r. poz. 1167), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam procedur¢ dopuszczenia do pracy zwigzanej z dostgpem pracownika
Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie lub jednostki organizacyjnej powiatu do informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”.

§ 2. Dostep osob wymienionych w § 1 zarzadzenia do materialéw chronionych, jako
informacja niejawna o klauzuli ,,zastrzezone” moze nastapic po:

1) pisemnym upowaznieniu Starosty Wabrzeskiego, jezeli osoba ta nie posiada
aktualnego poswiadczenia bezpieczenstwa;
2) odbyciu szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 3.1. Kierownicy Wydziatéw lub Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych zwanym
dalej ,,Petnomocnikiem ochrony” wnioskuja o wydanie upowaznienia dla pracownika,
ktorego zakres obowiazkéw bedzie wymagal dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
»Zastrzezone” — wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Starosta upowaznia kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu wykonujacych
zadania zwigzane z obronnos$cig panstwa, do dostepu do informacji niejawnych.

3. W przypadku koniecznosci wydania upowaznienia dla pracownika jednostki organizacyjnej
powiatu z wnioskiem o wydanie stosownego upowaznienia wystepuje kierownik tej jednostki.

§ 4.1. Upowaznienie wydaje si¢:

1) w konkretnym celu np. do wykonania okreslonego zadania;

2) na czas okreslony konkretnymi datami np. od dnia.... do dnia....;

3) na czas zatrudnienia.
2. Upowaznienie moze zosta¢ w kazdym czasie przez Staroste cofniete.
3. Potwierdzenie cofni¢cia upowaznienia nastepuje w formie pisemnej. W takim przypadku
upowazniony, ktoremu cofnigto upowaznienie, zobowigzany jest do niezwlocznego
zaprzestania dziatan, do ktoérych zostal umocowany na podstawie upowaznienia oraz do
zwrocenia upowaznienia Pelnomocnikowi ochrony.
4. Dokumentacja zwigzana z wydaniem pracownikowi Starostwa lub jednostki organizacyjnej
powiatu upowaznienia do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”
przechowywana jest u Pelnomocnika ochrony.
5. W sktad dokumentacji wchodzg nastgpujace dokumenty:

1) wniosek o wydanie upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli

,,Zastrzezone”’;



2) notatka z przeprowadzonej rozmowy, jezeli zachodzi taka potrzeba;

3) upowaznienie do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”;

4) zaswiadczenie o odbyciu szkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych - wzor
za$wiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia,

5) oswiadczenie upowaznionej osoby o zapoznaniu si¢ z przepisami ustawy o ochronie
informacji niejawnych - wzor oswiadczenia stanowi zalgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 5. Szkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych prowadzi Pelnomocnik ochrony.

§ 6. Pelnomocnik ochrony prowadzi:

1) wykaz os6b zatrudnionych, wykonujacych czynno$ci zlecone, ktére posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”, oraz osob,
ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto wzor
stanowi zalacznik nr 4 do zarzadzenia;

2) rejestr wydanych zaswiadczen z odbytego przeszkolenia z zakresu ochrony informacji
niejawnych.

§ 7. Upowaznienia wydane pracownikom Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie do dnia
wejscia w zycie zarzadzenia zachowuja swoja wazno$¢ do czasu wydania stosownych

upowaznien na podstawie niniejszego zarzadzenia, jedna nie dtuzej niz do dnia 31 stycznia
2018 r.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Starosta

Krzysztof Mackiewicz



