Zarzadzenie Nr 28/21
Wajta Gminy Zurawica
z dnia 19 marca.2021 r.

W sprawie przeprowadzenia okresowego przegladu materialéw niejawnych
w zakresie spelnienia ustawowych przestanek ochrony

Na podstawie art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie informacji niejawnych
(tekst jednolity Dz. U. z 2019 r., poz. 742)

zarzadzam, co nzstepuje:

§1 Poleca si¢ przeprowadzi¢ w Urzedzie Gminy Zurawica przeglad materialéw niejawnych
w celu ustalenia czy spelniaja one ustawowe przestanki ochrony.

§2 1. W celu przeprowadzenia przeglagdu o ktérym mowa w §1 powoluje si¢ Komisje w
sktadzie:
1) Kamil Machaj, Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych -
przewodniczacy komisji,
2) Andrzej Kasper, Kierownik Kancelarii Materialtow Nigjawnych - zastepca
przewodniczgcego komisji,
3) Wiestaw Mazurek - cztonek komisji.

2. W przypadku nieobecnosci przewodniczacego, pracami Komisji kieruje jego zastepca.

3. W pracach Komisji, na prawach czlonkéw, bedg brali udzial réwniez kierownicy lub
wyznaczeni przez nich pracownicy.

4. Osoby o ktérych mowa w ust. 3 bedg braly udzial w pracach Komisji jedynie
w odniesieniu do tej czgsci materiatéw niejawnych, ktére znajdujg si¢ w ich dyspozycji
lub zostaty przez nich wytworzone.

5. Wszyscy czlonkowie Komisji musza spelnia¢ wymagania dostepu do informacji
niejawnych, okreslone w art. 21 ustawy o ochronie informacji niejawnych.

6. Wymagania o ktérych mowa w ust. 5 musza by¢ spetnione dla najwyzszej klauzuli
informacji niejawnych jaka bedzie przedmiotem prac komisji w czesci prac, w ktorej
uczestniczyt bedzie dany jej czlonek.

7. Prace komisji mogg by¢ prowadzone w obecnosci co najmniej jednego cztonka.

8. Skifad komisji ustala przewodniczacy Komisji.

§3 Do zadan komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) Dokonanie przegladu wytworzonych w Urzedzie Gminy Zurawica materiatow
niejawnych w celu ustalenia czy spelniajg ustawowe przestanki ochrony,

2) Zaproponowaniec Wojtowi Gminy w odniesieniu do materiatow podlegajacych
przegladowi zniesienia lub zmiany obowigzujgcej klauzuli tajnosci,

3) Zaproponowanie ~Wojtowi Gminy zniszczenie niejawnych materiatow
nieposiadajgcych  wartosci  archiwalnej i nieprzewidzianych do dalszego
wykorzystania,

4) Po przeprowadzeniu przegladu, Komisja sporzadza protokdl wraz ze spisem
materialow niejawnych poddanych weryfikacji, protokél przedkladany jest do
zatwierdzenia Wéjtowi Gminy,



5) Po zatwierdzeniu protokotu Komisja przygotowuje projekt decyzji Wojta Gminy
w sprawie zniesieni badZ zmiany klauzul tajnosci oraz ewentualnego zniszczenia
niejawnej dokumentacji niearchiwalne;.

§4 1. Oznaczenie zniesienia lub zmiany klauzuli tajnosci na dokumentach niejawnych dokonuje

si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w § 13 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu oznaczania materiatdw i umieszczania na nich
klauzul tajnosci.

Oznaczenia zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci dla wybranych materialow
niejawnych dokonuje Kierownik Kancelarii Materiatéw Niejawnych w porozumieniu z
osobami odpowiedzialnymi za ich ochrone.

Jezeli materiaty o ktorych mowa w ust. 2 zostaty przekazane kolejnym odbiorcom, nalezy
poinformowa¢ ich o zniesieniu lub zmianie klauzuli niejawnosci.

Materiaty niejawne, ktorym w wyniku podjgtej na podstawie dokonanego przegladu
decyzji, obnizono (do poziomu ,,zastrzezone”) Iub zniesiono klauzule tajnosci, podlegaja
przepisom dotyczacym archiwizacji i moga by¢ przekazane do Archiwum Zakladowego.

§5 1. Materiaty nicjawne niszczy sie na podstawie decyzji Wéjta Gminy o ktorej mowa w § 3
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ust.3 z zastrzezeniem art. 5 ust.l pkt 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach.

Zniszczenia materialéw dokonuje Komisja w sktadzie o ktorym mowa w §2 ust. 1 i 2 w
niszczarce odpowiedniej klasy, w sposob uniemozliwiajacy catkowite lub czesciowe
odtworzenie ich tresci.

Przeprowadzenie czynnosci o ktorych mowa w ust. 2 dokumentuje sie protokolarnie

Po dokonaniu czynnosci o ktorych mowa w ust. 2, osoby odpowiedzialne za obieg
informacji dokonujg odpowiednich zapiséw we wlasciwych ewidencjach i rejestrach.

Protokot z przeprowadzonego przegladu wraz z lista dokumentow poddanych
przegladowi Komisja przedkltada Wojtowi Gminy w terminie dwdch miesiecy od dnia
wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia .

Wszelkie dokumenty powstale w toku prac Komisji, w tym mi¢dzy innymi protokoly,
spisy sa przechowywane w Kancelarii Materiatow Niejawnych

Karty zapoznania z dokumentami po odlgczeniu od dokumentéw podlegajacych
zniszczeniu przechowuje si¢ w Kancelarii Materiatéw Niejawnych.

§7 Wykonanie zarzadzania powierza si¢ Pelnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych.

§8 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




