Burmistrz
~ Miasta i Gminy
Chmielnik

ZARZADZENIE NR 182/08
BURMISTRZA MIASTA T GMINY CHMIELNIK

z dnia 30 czerwca 2008 roku

w sprawie powolania Komisji do dokonywania przegladéw materialow
zawierajgcych informacje niecjawne stanowigce tajemnice sluibowsg — w
zakresie przedluzania okreséw ochrony oraz znoszenia klauzul tajnosci.

Na podstawie art. 25 ust 3 i 4 ustawy o ochronie informacji niejawnych z dnia
22 stycznia 1990 roku (Dz.U z 2005r. Nr. 196, poz. 1631 ze zm.) oraz § 6
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 5 pazdziernika 2005 roku w
sprawie sposobu oznaczenia materiatéw, umieszczenia na nich klauzul tajnosci,

a takze zmiany nadanej klauzuli tajnosci (Dz. U. Nr.205, poz. 1696 ) zarzadzam
co nastgpuje:

§1

Powotluje Komisje do spraw przegladu materialéw w skladzie:
Przewodniczacy: Petnomocnik ds. Ochrony Informacji niejawnych
- P. Hanszke Bozena
Referent w Urzedzie Stanu Cywilnego-P. Jablonska Katarzyna
Inspektor na Samodzielnym Stanowisku d/s Handlu, Ustug i Obrony Cywilnej
- P. Gas Edward

§2

Przeglad materiatéw zawierajacych informacije niejawne stanowiace tajemnice
stuzbowa- zaré6wno oznaczone klauzule ,,poufne” jak tez i ”zastrzezone” winien
uwzglednic: '
1. Przedtuzenie zakresu ochrony materialéw- wykonanych w Urzedzie;
2. Zmiang przyznanej klauzuli tajnosci- w odniesieniu do materialéw
wykonanych w Urzedzie;
3. Znoszenie przyznanej materiatom klauzuli tajnosci.



§3

Whnioskujacym dokonywanie przegladu materiatéw niejawnych stanowiacych
tajemnice shuzbowa winien by¢:

1. Pracownik realizujacy zadania Kancelarii Tajnej- prowadzacy ewidencje,
a takze przechowujacy materialy wymagajace ochrony;

2. Pracownik merytoryczny- prowadzacy w Urzedzie zakres spraw, z
ktorymi zwigzane sa materialy zawierajace informacje wymagajace
okreslonej przepisami ochrony;

3. Pelnomocnik  Ochrony Informacji Nicjawnych- z urzedu, jako
odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji
niejawnych.

$ 4

Komisja wymicniona w § 1 realizujac zakres zadaf okreslonych w § 2 pkt 1 —
dokonywa¢ bedzie przegladu materialéw wykonanych w Urzedzie, w
odniesieniu, do ktérych:

1. uptywa okreSlony w art.25.ust. 3 ustawy okres ochrony informacji
niejawnych stanowiacych tajemnice shuzbowa :

a) 5 lat od daty wytworzenia dla materiatéw oznaczonych klauzura;
,poufne”,

b) 2 lata od daty wytworzenia dla materiatéw oznaczonych klauzura
,,Zastrzezone”.

2. uplywa okres ochrony ustalony przez osobe, o ktérej mowa w art. 21 ustl
ustawy- na podstawie postanowien art. 25 ust. 4 ustawy o ochronie
informacji niejawnych;

3. niezbedne jest przediuzenie okresu ochrony — wobec koniecznoscei dalszej
ochrony informacji zawartych w tych dokumentach.

§3

1. Komisja wymieniona w § 1, realizujac zakres zadan okreslonych w § 2 pkt.2,
dokonywa¢ bedzie przegladu, proponowanych do przegladu materialow
wykonanych w Urzedzie, w odniesieniu, do ktérych istnieje konieczno$é lub
potrzeba dokonania zmiany wczesniejszej przyznanej klauzuli tajnosci wobec:

a) ustalenia innej (zmienionej) klauzuli tajnosci- okreslonej centralnie i
obowigzujacej wszystkie urzedy, a wige eliminujacej dowolnosé ( jak np.
plany operacyjne);

b) b) zmiany, na podstawie decyzji Burmistrza (art. 21 ust 1 i 2 oraz art. 26
ust. 1 ustawy jak wyzej)- zakwalifikowania informacji niejawnych



stanowiacych tajemnice stuzbowa do odpowiedniej (zmienionej) klauzuli
tajnosci.

2. Zmiana klauzuli tajno$ci w rownym stopniu dotyczy¢ moze jej podwyzszenia
jak tez jej obnizenia- z uwzglednieniem zasad wynikajacych z pkt.1.

3.Wobec materialéw otrzymanych przez Urzad, w odniesieniu, do ktorych
zmiany klauzuli dokonal wykonawca materiatow, nie obowiazuje dokonywanie
przegladu jak w pkt. 1, a jedynie:

-umieszczenie stosownych zapiséw na materiatach, zgodnie z otrzymang w tym
przedmiocie informacja wykonawcy materiatow ( tres¢ i sposdb umieszczenia
zapisoOw okresla § 6 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 5
pazdziernika 2005 roku- jak wyzej).

§6

Komisja wymieniona w § 1- realizujac zakres zadan okreslonych w § 2 pkt. 3-
dokonywa¢ bedzie przegladu- proponowanych do przegladu materiatow
zarowno wykonywanych w Urzedzie jak tez i otrzymywanych, w odniesieniu,
do ktérych:

1) minat ustawowy okres ochrony lub

2) minat okres ochrony ustanowiony, a wiec przedtuzony- w oparciu o
postanowienia zawarte w art. 25 ust. 4 ustawy o ochronie informacji
niejawnych.

§7

Realizujac zadania wymienione w § 4, 5 i 6- Komisja sporzadza odpowiednie
protokotly precyzujace:

- w odniesieniu, do ktérych materialéw zawierajacych informacje niejawne
stanowigce tajemnice stuzbowa, ktorym przyznano klauzulg tajnosci
~POUFNE” lub ,,ZASTRZEZONE”-

1) Zasadne jest przedluzenie okresu ich ochrony z okresleniem dla kazdego z
nich dokiadnej daty przedtuzenia okresu ochrony nie przekraczajacych
okres6w uwidocznionych w § 4.

2) konieczne jest dokonanie zmiany klauzuli tajnoSci (podwyzszenie lub
obnizenie) z uwzglednieniem obowigzku:

a) uwidocznienia klauzuli tajnosci dotychczasowej (posiadanej);
b) uwidocznienia klauzuli proponowanej w odniesieniu do kazdego
materiatu (dokumentu);



¢) uzasadnienie, w rubryce ,,uwagi”, podstawy wnioskowanej zmiany
klauzuli.
3) konieczne jest zniesienie przyznanej klauzuli tajnosci wobec:
a) uptywu okresu ochrony;
b) braku informacji od wykonawcy o przediuzeniu okresu ochrony.

§8

1) Przegladu materialow dokonywa¢ sukcesywnie, w miar¢ potrzeb
uwarunkowanych  terminami  okresow  ochrony  poszczegdlnych
materiatow okreslonych w art. 25 ust. 3 ustawy o ochronie informacji
niejawnych przedtuzonych- w mysl postanowien art. 25 ust. 4 ustawy o
ochronie informacji niejawnych.

2) Opracowane protokoly- jak w § 6- Przewodniczacy Komisji przektadaé
mi bedzie do akceptowania w terminie natychmiastowym po dokonaniu
przegladu materialdéw w celu umozliwienia dokonywania na materialach
adnotacji okreslonych w § 6 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 5 pazdziernika 2005 roku (Dz.U.Nr. 205, poz. 1696).

§9

Nadzor nad realizacjg postanowien niniejszego Zarzadzenia sprawowal
bedzie Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wyk. w3egz:

Egz. Nr 1 —a/a- Kancelaria Tajna

Egz. Nr. 2-a/a- ewidencja zarzadzen

Egz. Nr 3.- Pelnomocnik ds. Ochrony Inf. Niejawnych




