VAT A I S R
Wot Gy Burzenin
98260 Burzenin, ul. Sieradzka §

pow, steradzki, woj. odzkie ZARZADZENIE NR 73
WOJTA GMINY BURZENIN

z dnia 4 stycznia 2016 1.

w sprawie przegladu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne w zakresie zmiany lub zniesienia
Klauzuli tajno$ci oraz zmiany okresu tajnoéci

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. 22015 r. poz.
1515; poz. 1045, poz. 1890) art. 6 ust. 4 i art. 181 ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z2010r. Nr 182, poz. 1228; 2015 r. poz. 21, poz. 1224, poz. 2281) oraz § 13 Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu oznaczenia materialéw i umieszczania na
nich klauzuli tajnosci (Dz. U. Nr 288, poz. 1692) zarzgdzam, co nastepije:

§ 1. Powoluj¢ Komisj¢ do przegladu wytworzonych dokumentéw niejawnych oraz przeprowadzenia okresowej
kontroli stanu ochrony, ewidencji materialéw iobiegu dokumentéw niejawnych w Urzedzie Gminy Burzenin
w skladzie:

1) Jerzy Biatczak - przewodniczacy komisji;
2) Katarzyna Florczak - cztonek komisji;
3) Karolina Zajecka - cztonek komisji.

§ 2. Przeglad materiatlow zawierajgcych informacje niejawne oznaczonych klauzula "poufne" i "zastrzezone"
powinien uwzglednic:

1) sprawdzenie, czy przechowywane w Urzedzie Gminy Burzenin dokumenty niejawne spetniajg ustawowe
przestanki ochrony,

2) Przedstawienie stosownych rekomendacji w sprawie zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci w odniesieniu do
materiatdw zawierajacych informacje niejawne wytworzone w Urzedzie Gminy Burzenin lub dla ktérych
Utrzad jest nastgpcg prwnym i ustalenia, ktére dokumenty kwalifikuja sie do:

a) zniesienia przyznanej klauzuli tajnosei;
b) dokonania zmiany klauzuli tajnosci;
¢) zachowania przyznanej klauzuli tajnosci.

§ 3. Komisja o ktérej mowa w § 1, realizujac zadania okreslone w § 2 pkt. 11 2 dokonywaé bedzie przegladu
materialéw zar6wno wykonanych w Urzedzie jak tez i otrzymanych w odniesieniu do ktérych:

1) niezasadne jest ich dalasze przechowywanie na skutek przeterminowania i utraty waznosci, atakze braku
wiadomosei ich wytwoércow o przedtuzeniu okresu ich ochrony;

2) nastgpita ich warto$¢ archiwalna potwierdzona przez Archiwum Panstwowe.

§ 4. Rekomendacje w sprawie zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci na materiatach zawierajacych informacje
niejawne wytworzonych w Urzedzie Gminy Burzenin lub dla ktérych Urzad Gminy Burzenin jest nastepca
prawnym nalezy przedstawi¢ Pelnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych wegtug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Rekomendacje w sprawie zniesienia klauzuli tajnosci na ankietach bezpieczentwa osobowego
zawierajacych informacje niejawne wytworzonych w Urzedzie Gminy Burzenin przedstwi Pelnomocnik ds.
ochrony informacji niejawnych weglug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Wykaz materialéw przechowywanych zawierajacych informacje niejawne, ktérych Urzad Gminy Burzenin
nie jest wytworcg, nalezy przedstawi¢ Petnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych wedlug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzagzenia wraz ze stosownymi wnioskami.

§ 7. Komisja o ktorej mowa w § 1;

1) dokona przegladu materialéw zawierajacych informacje niejawne zarejestrowanych; wytworzonych
i przechowywanych w Urzgdzie Gminy Burzenin do dnia 31 grudnia 2010 r.
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2) przedstawi protokoly z przeprowadzenia przegladu wraz zrekomendacjg o ktérej mowa w §41i § 5 oraz
wykazem materiatéw, o ktérej mowa § 6 w odniesieniu do ktérych materiatéw, zawierajacych informacje
niejawne z przyznang klauzulg tajnosci zasadne jest przedtuzenie okresu ich ochrony, dokonanie zmiany
klauzuli lub zniesenia klauzuli tajnosci w zwigku z brakiem informacji od wytwércy o przedhuzeniu okresu
ochrony badz istnienia podstaw do jej zniesienia w oparciu o przepisy wydane przez organy wladzy
panstwowej.

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

§ 9. 1) Komisja przeprowadzi czynnosci w nieprzekraczalnym terminie do dnia 29 stycznia 2016 roku.

2) Protokoty z dokonanych czynnosci Przewodniczacy Komisji przediozy Wojtowi Gminy oraz Pelnomocnikowi
ds. ochrony informacji niejawnych w terminie 14 dni od daty zakonczenia prac komisji, nie pézniej jednak niz
do dnia 12 lutego 2016 roku.

3) W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci Komisja okresli termin ich usunigcia.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sprawdzono
pod wzgledem formalnym
fprawnym._
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ktor

Wykaz
dokumentéw zawierajacych informacje niejawne przechowywane w Urzedzie Gminy Burzenin wytworzonych przez Urzad Gminy Burzenin lub dia

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Wojta Gminy Burzenin 73 z dnia 4
stycznia 2016 r. w sprawie
przegladu dokumentéw
zawierajgcych informacje niejawne
w zakresie zmiany lub zniesienia
klauzuli tajnosci oraz okresu tajnosc

ych Urzad Gminy Burzenin jest nastepca prawnym, ktére podlegaja przegladowi w celu ustalenia czy spefniajg ustawowe przestanki ochrony.

Lp.

Nazwa dokumentu lub czego
dotyczy

Numer dokumentu
i data wytworzenia
dokumentu

Liczba
stron (kart)

Dotychczasowa
klauzula tajnosci

Rekomendacje co do klauzuli tajnosci

znieséé

zZmienié

utrzymac

Uwagi
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dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne przechowywanych w Urzedzie Gminy Burzenin, ktén

Wykaz

Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia
Wojta Gminy Burzenin 73 z dnia 4
stycznia 2016 r. w sprawie

przegladu dokumentéw
zawierajacych informacje nicjawne
w zakresie zmiany lub zniesienia
klauzuli tajnosci oraz okresu tajnosc

ych Urzad Gminy Burzenin nie jest wytwércg

Nazwa dokumentdw lub Numer Data . Liczba stron Numer Klauzula Wytwdérca .
Lp. czego dotycz dokumentu wytworzenia (kart) egzemplarza tajnosci dokumentow Uwagi
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