LEODZKI KURATOR
OSWIATY

LKO.SOiN.110Z. .37 2020.AB

ZARZADZENIE NR.Z%. 12020
LODZKIEGO KURATORA OSWIATY

z dnia /W wrzesnia 2020 r.

w sprawie postepowania w zakresie wydawania w Kuratorium O$wiaty w Lodzi
upowaznien do dost¢pu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone"

W celu wykonania postanowien 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) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla:

1)

2)
3)
4)
3)

procedur¢ wystawiania oraz cofania upowaznien do dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone" w Kuratorium Os$wiaty w Lodzi;
wzor wniosku o wydanie / cofniecie upowaznienia;

wzO0r upowaznienia;

wzor cofnigcia upowaznienia;

wzOr ewidencji 0sob, ktérym wydano upowaznienie.

§ 2. Okreslenia uzyte w zarzadzeniu:

1)

2)

3)

4)

S)

informacje niejawne - termin prawny, zdefiniowany w ustawie z dnia 5 sierpnia
2010 1. o ochronie informacji niejawnych oznacza informacje, ktorej
nieuprawnione ujawnienie (takze w trakcie jej opracowywania oraz niezaleznie od
formy i sposobu jej wyrazania) spowodowatoby lub mogloby spowodowaé szkody
dla Rzeczypospolitej Polskiej albo byloby z punktu widzenia jej intereséw
niekorzystne;

petnomocnik ochrony - Petnomocnik do spraw Obronnosci i Ochrony Informacii
Niejawnych, podlegty bezposrednio L.odzkiemu Kuratorowi O$wiaty;
przetwarzanie informacji niejawnych - rozumie si¢ przez to wszelkie operacje
wykonywane w odniesieniu do informacji niejawnych i na tych informacjach,
w szczegoOlnosci ich wytwarzanie, modyfikowanie, kopiowanie, klasyfikowanie,
gromadzenie, przechowywanie, przekazywanie lub udostepnianie, zaréwno
w systemach teleinformatycznych oraz na nosnikach informatycznych, jak i na
zbiorach manualnych;

upowaznienie - oficjalne uprawnienie osoby upowaznionej wystawione przez
L.odzkiego Kuratora Oswiaty do przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,,zastrzezone”;

ustawa - ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(tj. Dz. U.z2019 r., poz. 742).



§ 3. Zgodnie z ustawg dopuszczenie do pracy na stanowiskach albo zlecenie prac
zwigzanych z dostepem do informacji niejawnych moze nastapié¢ po:

1) uzyskaniu poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajagcego do dostepu do
informacji niejawnych oznaczonych o klauzuli ,,poufne” lub wyzszej lub po
pisemnym upowaznieniu, o ktéorym jest mowa w art. 21 ust. 4 pkt 1 ustawy
wydanym przez kierownika jednostki organizacyjnej tj. przez Lodzkiego Kuratora
Oswiaty zezwalajagcym na wykonywanie prac zwigzanych z dost¢pem danej osoby
do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone™;

2) odbyciu szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 4. Upowaznienia moga by¢ wydawane osobom, ktére pozostajg w stosunku pracy badz
w innej formie zatrudnienia w Kuratorium O$wiaty w Lodzi.

§ 5. 1. Upowaznienia wydawane sg na pisemny wniosek bezposredniego przetozonego
osoby, ktéra ma by¢ dopuszczona do wykonywania prac / zadan zwigzanych
z przetwarzaniem informacji niejawnych, ktdry jest kierowany do Lodzkiego Kuratora
Oswiaty za posrednictwem pelnomocnika ochrony.

2. Osoby wykonujgce zadania na stanowiskach bezposrednio podleglych Lodzkiemu
Kuratorowi O$wiaty, kierujg wnioski we wiasnym imieniu.

3. Wnioski nalezy wypisa¢ w 1 egzemplarzu.

§ 6. Pelnomocnik ochrony wykonuje nastgpujace czynnosci:

1) dokonuje weryfikacji danych zawartych we wniosku o wydanie, gdy nie istniejg
uzasadnione watpliwosci mogace mie¢ wplyw na wydanie upowaznienia, opiniuje
wniosek i przedklada go do akceptacji Lodzkiemu Kuratorowi Os$wiaty wraz
z projektem upowaznia;

2) w stosunku do osoby, ktéra ma otrzymaé upowaznienie, a nie odbyta szkolenia,
o ktérym jest mowa w § 3 pkt. 2 prowadzi wobec niej szkolenie, o ktérym jest
mowa w art. 19 ustawy;

3) po uzyskaniu akceptacji Lodzkiego Kuratora O$wiaty rejestruje upowaznienie
w prowadzonym przez siebie rejestrze - ,,Ewidencja Wydanych Upowaznien
w Kuratorium Oswiaty w Lodzi”;

4) upowaznienie, po wprowadzeniu do ewidencji jest wydawane osobie
zainteresowane;j.

§ 7. Upowaznienie, jak i cofnigcie upowaznienia s3 wydawane w 3 egzemplarzach:
1) egzemplarz nr 1 wydaje si¢ osobie zainteresowane;j;
2) egzemplarz nr 2 przekazuje si¢ do Wydziatu Finanséw i Kadr Kuratorium O$wiaty
w Lodzi celem wpigcia do akt osobowych pracownika;
3) egzemplarz nr 3 jest przechowywany u petnomocnika ochrony.



§ 8. Upowaznienie wydawane jest na czas nie dtuzszy niz 10 lat i jest wazne pod warunkiem
pozostawania w stosunku pracy badz w innej formie zatrudnienia w Kuratorium Os$wiaty w
Lodzi, posiadania zaswiadczenia o uczestniczeniu we wilasciwym szkoleniu z zakresu
ochrony informacji niejawnych w okresie nie dtuzszym niz 5 lat.

§ 9. 1. Upowaznienie traci waznos¢:

a) po ustaniu stosunku pracy badz innej formy zatrudnienia w Kuratorium Oswiaty

w Lodzi,

b) po uptywie terminu, na ktéry zostato wydane,

c) po cofnieciu upowaznienia.
2. Upowaznienie moze zosta¢ cofnigte na pisemny wniosek pelnomocnika ochrony
w przypadku powstania watpliwosci, co do rekojmi zachowania tajemnicy przez osobe
upowazniong lub na pisemny wniosek bezposredniego przelozonego osoby, ktory jest
kierowany do L.6dzkiego Kuratora Oswiaty za posrednictwem pelnomocnika ochrony.
3. Osoby wykonujgce zadania na stanowiskach bezposrednio podleglych Lddzkiemu
Kuratorowi O$wiaty, kierujg wnioski we wtasnym imieniu.
4. Wnhnioski nalezy wypisa¢ w 1 egzemplarzu.
5. O cofnigciu upowaznienia pelnomocnik ochrony zawiadamia przetozonego osoby, ktorej
cofnieto upowaznienie oraz Wydzial Finansow i Kadr Kuratorium Oswiaty w Lodzi.

§ 10. Wprowadza si¢ wzory:
1) wniosku o wydanie / cofnigcie upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone" - zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;
2) upowaznienia - zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia;
3) cofnigcia upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,,zastrzezone" - zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia;
4) ewidencji wydanych upowaznien - zalgcznik nr 4 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 11. Wprowadza si¢ ,,Ewidencje Wydanych Upowaznien w Kuratorium Oswiaty w Lodzi”
prowadzong wg nastepujgcych zasad:
1) ewidencje¢ prowadzi¢ bedzie pelnomocnik ochrony;
2) ewidencja moze by¢ prowadzona w formie manualnej badz elektronicznej;
3) ewidencja powinna zawiera¢ dane osoby upowaznionej w zakresie imienia
1 nazwiska, imienia ojca oraz nr PESEL, dat¢ wydania i cofni¢cia uprawnienia,
ponadto w ewidencji ma by¢ zawarta informacja dotyczaca okresu, na ktory zostato
wystawione upowaznienie.

§ 12. Upowaznienia wydane pod rzadami dotychczasowych regulacji zachowujg swojg
waznos$¢ i podlegaja procedurom odwotawczym wskazanym w niniejszym zarzadzeniu.

A
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§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZATWIERDZAM

Lodzkiego Kuratora Oswiaty
z dnia .44.... wrzesnia 2020 .
Egz. pojedynczy
(imienna pieczeé i podpis kierownika

jednostki organizacyjnej)

(miejscowosé)

Y.0dzki Kurator Oswiaty

za posrednictwem
Pelnomocnika do spraw Obronnosci i Ochrony

Informacji Niejawnych Kuratorium Os$wiaty w Lodzi

WNIOSEK O WYDANIE / COFNIECIE*
UPOWAZNIEMNIA

do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,ZASTRZEZONE”
Na podstawie art. 21 ust. 4 pkt 1 i 2 ustawy z dnia 05 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 742) wnosz¢ o:

a) wydanie upowaznienia*®

b) cofniecie upowaznienia nr ... wydanego w dniu ... %
CZESC A
A e ettt
(imig¢ i nazwisko, imi¢ ojca)
T (stanowisko)
UZASAANICIUIC: .......ooooo oo eee e eee oo eeeeee e eeee st e e ees e
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CZESC B**

1. Wnosz¢ o wystawienie upowaznienia dla wskazanej powyzej osoby (cze$é A druku)
do dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,ZASTRZEZONE"

na okres:

a) 10 lat od dnia podpisania upowaznienia*
b) . od dnia podpisania upowaznienia*
c) dodnia .

2. Osoba wskazana powyzej (czes$é A druku):

a) posiada zaswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych
0. zdnia E

b) nie posiada zaswiadczenia o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji

niejawnych*

3. Jednoczesnie informujg, ze wobec wskazanej powyzej osoby (cze$é A druku) nie
wystepuja przeciwwskazania do wydania upowaznienia do dostepu do informacji

niejawnych o wnioskowanej klauzuli.

(pieczatka, podpis osoby skladajacej wniosek)

*niepotrzebne nalezy skresli¢

** ponizsze pola nalezy wypehi¢ tylko w przypadku wniosku o wydanie upowaznienia
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr ...8.4;.//2020

Lodzkiego Kuratora Oswiaty
z dnia If"']' ..... wrze$nia 2020 r.

(nazwa jednostki organizacyjnej)

UPOWAZNIENIE Nr ...

Na podstawie art. 21 ust. 4 pkt 1 i 2 ustawy z dnia 05 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (t.j. Dz. U. 22019 r., poz. 742)

upowazniam:

(imig i nazwisko, data urodzenia)

do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,ZASTRZEZONE".

Upowaznienie jest wazne przez okres:
e 10 lat od dnia podpisania upowaznienia*
O od dnia podpisania upowaznienia*

e dodnia ..o ¥

Upowaznienie jest wazne przez okres wskazany powyzej pod warunkiem:
e pozostawania w stosunku pracy badz w innej formie zatrudnienia w Kuratorium
Oswiaty w Lodzi,
e posiadania zaswiadczenia o uczestniczeniu we wlasciwym szkoleniu z zakresu ochrony

informacji niejawnych w okresie nie dtuzszym niz 5 lat.

Lodzdnia . o NS e e
(data wydania upowaznienia) (imienna pieczgé i podpis kierownika
jednostki organizacyjnej)

* niepotrzebne nalezy skresli¢






Lodzkiego Kuratora Oswiaty
zdnia ...J4... wrzesnia 2020 1.

(nazwa jednostki organizacyjnej)

COFNIECIE UPOWAZNIENIA Nr ...........
do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,ZASTRZEZONE”

Po rozpatrzeniu wniosku SKI€rowanego Przez ...,

zdnia ... cofam upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych

oznaczonych klauzulg ,,ZASTRZEZONE" dla:

(imie i nazwisko, data urodzenia)

Lodz, dnia ..o

(data cofnigcia upowaznienia) (imienna pieczg¢ i podpis kierownika

jednostki organizacyjnej)

* niepotrzebne skresli¢
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