Zarzadzenie Nr 132/2013
Burmistrza Kro$niewic

z dnia 22 listopada 2013 roku

w sprawie przegladu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne
w zakresie zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci ,,poufne” i ,,zastrzezone”

oraz zmiany okresu ochrony.

Na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 2013 r poz. 594, z p6zA. zm.) , art. 181 ust. 1 ustawy =z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228 )
oraz § 13 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministroéw z dnia 22 grudnia 2011.r. w sprawie
sposobu oznaczania materialéw i umieszczania na nich klauzul tajnosci ( Dz. U. Nr 288,

poz.1692 ), zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

Powotuj¢ komisje do przegladu wytworzonych dokumentéw niejawnych oraz
przeprowadzenia okresowej kontroli stanu ochrony, ewidencji materialow i obiegu

dokumentéw niejawnych w Urzedzie Miejskim w Kro$niewicach w sktadzie :

1) Pemomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - przewodniczacy komisji
2) Kierownik Referatu Administracyjno Organizacyjnego - czlonek komisji

3) Inspektor ds. wojskowych i obrony cywilnej - cztonek komisji

§2.

Przeglad materialow zawierajacych informacje niejawne oznaczonych klauzula ,.poufne”
i,,zastrzezone™ powinien uwzgledniac:
1) sprawdzenie, czy przechowywane w Urzedzie dokumenty niejawne spelniaja
ustawowe przestanki ochrony,
2) przedstawienie stosownych rekomendacji w sprawie zmiany lub zniesienia

klauzuli tajno$ci w odniesieniu do materiatdw zawierajacych informacje niejawne



wytworzonych w  Urzedzie Miejskim w Krosniewicach i ustalenia, ktore

dokumenty kwalifikuja si¢ do:

a) zniesienia przyznanej klauzuli tajnosci;
b) dokonania zmiany klauzuli tajnosci,

¢) zachowania przyznanej klauzuli tajnosci.

3) przedstawienie stosownych rekomendacji w odniesieniu do materiatow
zawierajacych informacje niejawne przychodzacych, ktérych Urzad Miejski nie
jest wytworca.

§ 3.

Komisja o ktorej mowa w § 1, realizujac zadania okreslone w § 2 pkt. 2 i 3 dokonywa¢
bedzie przegladu materiatéw zaréwno wykonanych w Urzedzie jak tez i otrzymanych
w odniesieniu do ktorych:

1) niezasadne jest ich dalsze przechowywanie na skutek przeterminowania i utraty
waznosci, a takze braku wiadomosci od ich wytworcow o przedtuzeniu okresu ich
ochrony,

2) nie dokonano w Urzgdzie Miejskim w 2009 roku przegladu tych materialow
zgodnie z wymogami obowigzujacych w tamtym okresie przepisow prawnych,

3) nastgpila utrata ich wartosci archiwalne;.

§ 4.

Rekomendacje w sprawie zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci na materiatach

0 zawierajacych  informacje niejawne wytworzonych w  Urzedzie Miejskim
w Krosniewicach nalezy przedstawi¢ wedlug wzoru stanowiacego zalgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 5.

Wykaz materiatlow przychodzacych zawierajacych informacje niejawne, ktorych Urzad
Miejski nie jest wytworca, nalezy przedstawi¢ wedtug wzoru stanowigcego zatacznik

nr 2 do niniejszego zarzadzenia wraz ze stosownymi wnioskami.

§ 6.

Komisja o ktorej mowa w § 1;



1) dokona  przegladu  materiatbw  zawierajacych  informacje  niejawne
zarejestrowanych, wytworzonych i przechowywanych w Urzedzie Miejskim do
dnia 31 grudnia 2010r.,

2) przedstawi protokoly z przeprowadzonego przegladu wraz z rekomendacja
o ktorej mowa w § 4 oraz wykazem materialoéw, o ktorych mowa w § 5
w odniesieniu do ktérych materiatow, zawierajacych informacje niejawne
z przyznang klauzulg tajnosci zasadne jest przedluzenie okresu ich ochrony,
dokonanie zmiany klauzuli lub zniesienie klauzuli tajnosci w zwiazku z brakiem
informacji od wytworcy o przedtuzeniu okresu ochrony badz istnieniem podstaw

do jej zniesienia w oparciu o przepisy wydane przez organy wladzy panstwowej.

§7.

Upowaznia si¢ pracownika wymienionego w § 1, pkt 3 do dokonania stosownych zmian
i adnotacji na dokumentach, dziennikach ewidencyjnych i korespondencyjnych

rekomendowanych przez komisje.

§8.

Dokumenty zakwalifikowane przez Komisj¢, o ktorej mowa w § 1 do przekazania do
archiwum zaktadowego po naniesieniu odpowiednich zmian i adnotacji na dokumentach
oraz dziennikach ewidencyjnych, pracownik wymieniony w § 1, pkt 3 przekaze za

pokwitowaniem do archiwum zaktadowego jako sprawy jawne.

§9.

1. Komisja przeprowadzi czynnosci w nieprzekraczalnym terminie do dnia 06 grudnia
2013 r.

2. Protokoty z dokonanych czynnosci Przewodniczgcy Komisji przedtozy Burmistrzowi
Krosniewic w terminie- 14 dni od daty zakoniczenia prac komisji.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Komisja okresli termin ich usunigcia.

§ 10.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




