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STAROSTY KOLSKIEGO

( :
z dnia JQ?QWZ«@/M/‘? 2019 r.
w sprawie ustalenia procedury okreslajjcej tryb wydawania przez Staroste Kolskiego

upowaznien do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 511 ze zm.), w zwiagzku z art. 21 ust. 4 ustawy z dnia 5
sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (teks jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 742),
§ 1 ust. 1 pkt. 3 oraz ust 2 pkt. 3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 28 grudnia
2010 r. w sprawie wzorow zaswiadczen stwierdzajgcych odbycie szkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych oraz sposobu rozliczania kosztéw przeprowadzenia szkolenia przez
Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub Sluzbe Kontrwywiadu Wojskowego (tekst
jednolity Dz. U. z 2015 1. poz. 205) zarzadzam, co nastepuje:
§1
1. Wprowadzam procedur¢ dopuszczenia do pracy zwigzanej z dostgpem pracownika
Starostwa Powiatowego w Kole do informacji niejawnej o klauzuli ,,zastrzezone”.
2. Informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone” mogg by¢ udostg¢pnione wylgcznie osobie
dajacej rekojmie zachowania tajemnicy i tylko w zakresie niezbednym do wykonywania

przez nig pracy lub wykonywania czynnosci zleconych.

§2
Zgodnie z art. 21 ust. 4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
dopuszczenie do pracy albo zlecenie prac zwigzanych z dostgpem pracownika do informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” moze nastgpi¢ po:
1) pisemnym upowaznieniu przez Staroste Kolskiego, jezeli pracownik nie posiada
poswiadczenia bezpieczenstwa;

2) odbyciu przez pracownika szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§3
1. Naczelnicy wydzialéw 1 ich zastgpcy, kierownicy referatéw i biur, samodzielne
stanowiska, pelmomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, zwany dalej

»petnomocnikiem ochrony” skladajg wniosek do Starosty Kolskiego o wydanie



upowaznienia dla pracownika, ktoérego dopuszczenie do pracy bedzie wymagato
dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”.

2. Naczelnicy wydziatéow i ich zastgpcy, kierownicy referatéw i biur oraz samodzielne
stanowiska skladajg wnioski obligatoryjnie.

3. Wzdbr wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§4
1. Upowaznienie, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 2 do zarzagdzenia, wydaje si¢:

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

2) na czas okre$lony konkretnymi datami, np. od dnia ...... do dnia ...... ,

3) do odwotania, np. ,,0d dnia wydania do odwotania”,

4) na czas zatrudnienia.

2. Dokumentacja zwigzana z wydawaniem pracownikowi Starostwa upowaznienia
rejestrowana i przechowywana jest u pelnomocnika ochrony.
3. W sktad dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 2 wchodza;

1) wniosek o wydanie upowaznienia,

2) notatka z przeprowadzone) rozmowy, jezeli zachodzi taka potrzeba,

3) upowaznienie do odst¢pu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”,

4) zaswiadczenie o odbyciu szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych,
ktorego wzor okresla § 1 ust. 1 pkt. 3 oraz ust 2 pkt. 3 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw  z dnia 28 grudnia 2010 r. w sprawie wzordw zaswiadczen
stwierdzajacych odbycie szkolenta w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz
sposobu rozliczania koszidw  przeprowadzenia szkolenia przez Agencje
Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub Sluzbe Kontrwywiadu Wojskowego (tekst
jednolity Dz. U. z 2015 r. poz. 205),

5) o$wiadczenie osoby o zapoznaniu si¢ z przepisami ustawy o ochronie informacji
niejawnych, ktérego wzor stanowi zalgeznik nr 3 do zarzgdzenia.

4. Upowaznienie moze by¢ w kazdym czasie cofniete.
5. Potwierdzenie cofnigcia upowaznienia nast¢puje w formie pisemnej, co zobowigzuje
upowaznionego do niezwlocznego zaprzestania przetwarzania informacji niejawnych

o klauzuli ,,zastrzezone” oraz zwrotu upowaznienia petnomocnikowi ochrony.

6. Od potwierdzenia utraty waznosci upowaznienia nie stuzy odwotanie.



§5
Szkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych organizuje pelnomocnik ochrony
dla oséb zatrudnionych lub wykonujacych czynnosci zlecone w Starostwie
Powiatowym w Kole.
Szkolenie przeprowadza si¢ nie rzadziej niz raz na 5 lat.
Szkolenie konczy si¢ wydaniem przez pelnomocnika ochrony zaswiadczenia, o ktérym
mowa w § 4 ust. 3 pkt 4 niniejszego Zarzgdzenia.
Odbierajgc zaswiadczenie, osoba przeszkolona sklada pisemne os$wiadczenie
0 zapoznaniu sie z przepisami o ochronie informacji niejawnych (zatacznik nr 3).
Za zgoda Starosty Kolskiego pelnomocnik ochrony moze prowadzi¢ szkolenia
w zakresie ochrony informacji niejawnych dla kierownikéw powiatowych jednostek
organizacyjnych, ktére konczg si¢ wydaniem zaswiadczen, o ktorych mowa w ust. 3

oraz o$wiadczen, o ktorych mowa w ust. 4.

§6
Petlnomocnik ochrony prowadzi:
Aktualny wykaz osob zatrudnionych albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére
posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz osob, ktérym
odmoéwiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto.
Ewidencje wydanych upowaznieids do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
,,Zastrzezone”.
Ewidencje wydanych zaswiadczen stwierdzajacych odbycie szkolenia z zakresu

ochrony informacji niejawnych.

§7

Wykonanie zarzgdzenia powierzam pelnomocnikowi ochrony.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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