WOJT GMINY SANTOK
woj. lubuskie

ZARZADZENIE nr 63/2012
Wéjta Gminy Santok

z dnia 21 grudnia 2012 r.

w sprawie powolania komisji do dokonania przegiadu dokumentéw niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” i ,,poufne”
w Urzedzie Gminy w Santoku.

Na podstawie art. 6, ust. 4, i art. 181, ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o
ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W celu dokonania przegladu dokumentow niejawnych w Urzedzie Gminy w Santoku
powoluje si¢ komisj¢ w skladzie:

1) przewodniczacy — Krzysztof Kinal — Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
w Urzedzie Gminy w Santoku;

2) czlonek — Czestaw Szczublewski — inspektor ds. przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,,poufne’ i ,,zastrzezone” w kancelarii niejawnej Urzedu Gminy w Santoku.

§ 2. Komisja powolana w § 1:

1) dokona przegladu dokumentéw niejawnych oznaczonych klauzula , zastrzezone” i
~poufne” w Grzedzie Gminy w Santoku w celu ustalenia czy spelniaja ustawowe
przestanki ochrony na podstawie ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych;

2) dokona w razie potrzeby zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci;
3) dokona sprawdzenia stanu ewidencyjnego i stanu faktycznego, w tym pieczeci i
stempli.

§ 3.1 W przypadku ustalenia koniecznosci zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci komisja
sporzadzi protokot odrebnie dla kazdej klauzuli tajnosci z wnioskiem o zmiane lub zniesienie
klauzuli.

2. W przypadku materialow wytworzonych w innej jednostce komisja moze wnioskowaé o
skierowanie do wytworcy wniosku o zniesienie lub zmiang klauzuli.

§ 4. Po rozpoznaniu wniosku komisji wojt podejmuje na pismie decyzje w sprawie
zniesienia lub zmiany klauzuli tajnosci.

§ 5. O dokonaniu zniesienia lub zmiany klauzuli tajnosci powiadamia si¢ niezwloczr’ie
adresatow dokumentu. 1

§ 6. W przypadku zniesienia klauzuli tajnosci dokumenty nalezy przenies¢ do wlasciwej
komorki organizacyjnej Iub przekazaé je do archiwum zakladowego po uprzednim
przeditozeniu wojtowi do zatwierdzenia.




§ 7. Dokumenty nie posiadajace wartosci archiwalnej, dla ktérych minat ustawowy okres
ochrony, komisja zakwalifikuje do zniszczenia z uwzglednieniem obowiazujacych przepisow
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwum i archiwach, (Dz. U. z2011r.
Nr 123, poz. 698 z p6zn. zm.)oraz aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie.

§ 8. Dokumenty zakwalifikowane przez Komisj¢ do przekazania do archiwum
zakladowego po naniesieniu odpowiednich zmian i adnotacji na dokumentach oraz w
dziennikach ewidencyjnych, pracownik wymieniony w § 1 pkt. 2 skompletuje w teczkach
tematycznych i po ich opisaniu przekaze za pokwitowaniem do archiwum zakladowego jako
Sprawy jawne.

§ 9. Komisja przeprowadzi czynno$ci w nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 lutego
2013 r.

§ 10.1 Z dokonanych czynnosci komisja wykona protokét, ktéry przewodniczacy komisji
przedlozy wojtowi w terminie 14 dni od daty zakonczenia pracy komisji, nie p6znie jednak
niz do dnia 15 marca 2013 roku.

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

§ 11. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pelnomocnikowi ds. ochrony informacji
niejawnych w Urze¢dzie Gminy w Santoku.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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