ZARZADZENIE NR 121/13
WOJTA GMINY GRODEK

z dnia 29 pazdziernika 2013 r.

w sprawie powolania Komisji do dokonania przegladu przechowywanych w Urzedzie Gminy Grédek dokumentéw
zawierajacych informacje niejawne w celu ustalenia, czy spelniaja ustawowe przestanki ochrony

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 22013 r. poz. 594, poz.
645), art. 6 ust. 4 1 art. 181 ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz.
1228) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Powoluj¢ Komisj¢ do dokonania przegladu przechowywanych w Urzedzie Gminy Groédek dokumentow
niejawnych oraz przeprowadzenia okresowej kontroli stanu ochrony, ewidencji materialow iobiegu dokumentow
niejawnych w Urzedzie Gminy Grédek, zwana dalej ,,Komisja”, w sktadzie:

1) Dorota Bojko - Przewodniczaca Komisji;
2) Agnieszka Wojcieszuk - Cztonek Komisji;
3) Lilia Waraksa - Cztonek Komisji.

§ 2. Komisja dokona przegladu dokumentéw zawierajacych infromacje niejawne, znajdujacych si¢ w Urzedzie Gminy
Grodek, w celu ustalenia czy speiniaja ustawowe przestanki ochrony na podstawie ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych, w tym m.in.:

1) dokona sprawdzenia stanu ewidencyjnego i stanu faktycznego;

2) przedstawi stosowne rekomendacje w sprawie zmiany lub zniesienia klauzul tajno$ci w odniesieniu do materialow
zawierajacych informacje niejawne wytworzonych w Urzedzie Gminy Grodek lub dla ktorych Urzad jest nastgpca
prawnym i ustali, ktore dokumenty kwalifikuja si¢ do:

a) dokonania zmiany klauzuli tajnosci,
b) zachowania posiadanej klauzli tajnosci,
¢) zniesienia istniejacej klauzuli tajnosci;

3) przedstawi stosowne rekomendacje w odniesieniu do materiatdow zawierajacych informacje niejawne
przychodzacych, ktorych Urzad Gminy Grodek nie jest wytworca.

§ 3. Komisja wymieniona w § 1 realizujac zakres zadan okreslonych w § 2 dokona przegladu materiatéw zaro6wno
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 przedtozeniu okresu ich ochrony;

2) nie dokonano wczgsniej w Urzedzie Gminy Grodek przegladu zgodnie z wymogami obowiazujacych przepisow
prawnych;

3) nastapita utrata ich warto$ci archiwalnej potwierdzona przez Archiwum Panstwowe.
§ 4. Komisja przeprowadzi czynno$ci okreslone w § 2 w nieprzekraczalnym terminie do dnia 31 grudnia 2013 r.

§ 5. Protokdt z przegladu materialdéw zawierajacych informacje niejawne zrekomendacjami co do dalszego
postgpowania ztymi dokumentami, tj. ewentualnego zniesienia, zmiany lub utrzymania klauzul tajnosci oraz
z rekomendacjami w odniesieniu do materiatow zawierajacych informacje niejawne, dla ktérych Urzad Gminy Groédek
nie jest wytworca, Przewodniczacy Komisji przedstawi Wojtowi Gminy do zatwierdzenia w terminie do dnia 31 stycznia
2014 r.

§ 6. Po uzyskaniu akceptacji Wojta Gminy Grodek, pracownik odpowiedzialny za prowadzenie kancelarii materiatow
niejawnych:

1) doprowadzi do dokonania zapisow w dziennikach irejestrach stwierdzajacych fakt przedtuzenia lub zniesienia
klauzuli tajno$ci danego dokumentu;
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2) dokona zmiany klauzul tajnosci na dokumentach;

3) powiadomi wszystkich odbiorcéw materiatéw niejawnych, w stosunku do ktérych podjeto decyzj¢ o zniesieniu badz
tez o dokonaniu zmiany klauzuli tajnosci;

4) w odniesieniu do dokumentoéw przychodzacych - skieruje do ich wytworcow pisma w sprawie rozwazenia zasadnosci
zmiany badz zniesienia klauzuli tajnosci z dokumentow niejawnych przez nich wytworzonych.

§ 7. 1. Dokumenty zakwalifikowane przez Komisje do przekazania do archiwum zakladowego, po naniesieniu
odpowiednich zmian iadnotacji na dokumentach oraz dziennikach ewidencyjnych, pracownik odpowiedzialny za
prowadznie kancelarii materiatow niejawnych skompletuje w teczkach tamatycznych i po opisaniu przekaze wraz ze
spisem za pokwitowaniem do archiwum zaktadowego, jako sprawy jawne.

2. Dokumenty nie posiadajace wartos¢i archiwalnej, dla ktorych minat ustawowy okres ochrony Komisja
zakwalifiukuje do brakowania z uwzglednieniem obowiazujacych przepisow.

§ 8. Nadzor nad skuteczna realizacja niniejszego zarzadzania powierzam Petnomocnikowi do spraw ochrony
informacji niejawnych w Urze¢dzie Gminy Grodek.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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