Zarzadzenie Nr 94/13
Wajta Gminy Gorzyce
z dnia 25 listopada 2013 r.

w sprawie zmian w zarzadzeniu Nr 104/2011 Wéjta Gminy Gorzyce
z dnia 3 listopada 2011 1.

Na podstawie art. 6 ust. 5 w zwiazku z art. 181 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych ( Dz. U. Nr 182, poz. 1228) postanawiam, co nastepuje:

g 1.
W zarzadzeniu Nr 104/2011 Wéjta Gminy Gorzyce z dnia 3 listopada 2011r., w sprawie
powolania komisji do dokonania przegladu dokumentacji niejawnej w Urzedzie Gminy
Gorzyce wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1)w § 2, wpkt 1 po przecinku dodaje si¢ wyrazy ,, wedtug zasad okreslonych w zalaczniku
do niniejszego zarzadzenia,”;

2) w § 3 wyrazy ,, do 30 czerwca 2013 roku” zastepuje si¢ wyrazami ,, do 10 grudnia 2013
roku,”;

3) w§ 5 wyrazy do ,, 10 lipca 2013 roku” zastepuje si¢ wyrazami ,, do 20 grudnia 2013
roku,”;

4) dodaje si¢ zalgcznik do zarzadzenia w brzmieniu okre$lonym w zatgczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie powierza si¢ inspektorowi ds. ewidencji ludnosci.
§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik 1 do zarzgdzenia Wajta Gminy
z dnia 25 listopada 2013 r,

Zasady dokonywania przegladu dokumentéw niejawnych wytworzonych
i przechowywanych w Urzedzie Gminy Gorzyce.

§ 1. Z dniem wejscia w Zycie ustawy z 5 sierpnia 2010 roku (Dz. U. Nr 182. poz. 1228),
0 ochronie informacji niejawnych zwanej dalej ,,ustawa z 2010 r.,” (tj. od dnia 2 stycznia
2011 r.) dokumenty niejawne oznaczone klauzulami tajnosci, podlegaja ochronie do czasu
przeprowadzenia ich przegladu.

§ 2. Kierownicy referatéw i samodzielne stanowiska pracy zobowigzane sa do
przeprowadzenia przegladu wytworzonych i otrzymanych =z innych jednostek
organizacyjnych dokumentéw niejawnych, celem ustalenia ich aktualnych klauzuli tajnosci
oraz W razie potrzeby dokonania zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci na tych
dokumentach.

§ 3. Przeglad dotyczy dokumentdw niejawnych, ktdrym :

a) okres ochrony nie zakonczy! si¢ do dnia 31 grudnia 2010 r. zgodnie z art. 25 ust. 3 pkt 1-2
ustawy z 22 stycznia 1999 r., ( Dz. U. Nr 178.poz.1375) zwanej dalej ,,ustawa z 1999 r.” ( np.
dokumenty niejawne z 2009 r.),

b) autor przediuzyt okres ochrony, zgodnie z art. 25 ust. 3a pkt 2 ustawy z 1999 r. na kolejny
okres ochrony ( po dniu 1 stycznia 2011 r.) i okres ten nie zakonczyl si¢ do czasu
przeprowadzenia przegladu,

¢) autor okreslit doktadny termin zakoriczenia okresu ochrony ( koficzy sie po dniu 1 stycznia
2011 r. np. do 25.10.2012 r.), a jednoczesnie termin ten nie zakonczyl sie do czasu
przeprowadzenia przegladu,

d) z réznych przyczyn do czasu przegladu, nie zostala zniesiona klauzula tajnosci na
dokumentach niejawnych, pomimo uptywu okresu ochrony zgodnie z art. 25 ust.3 pkt 1-2
ustawy z 1999 r.

§ 4 Przeglad nie dotyczy:

a) dokumentéw niejawnych, ktérym do dnia 31 grudnia 2010 r. zakoficzyt sie okres ochrony
wskazany w art. 25 ust. 3 pkt 1-2 ustawy z 1999 r. ( wykonano czynnosci zniesienia klauzuli
tajnosci w dziennikach ewidencyjnych),

b) dokumentéw niejawnych, ktérym autor dokumentu nie przedtozyt okresu ochrony na
kolejne lata lub okre$lony przez autora okres ochrony, zakonczyl si¢ przed dniem 1 stycznia
2011 r. ( np. dokument podlega ochronie do dnia 16.11.2010 r.) i jednoczesnie dokonano
zniesienia klauzuli w dziennikach ewidencyjnych,

¢) dokumentéw niejawnych, ktérym autor do czasu przeprowadzenia przegladu, dokonat
zniesienia klauzuli tajnosei lub okreslit krotszy okres ochrony zgodnie z art. 25 ust. 3a pkt 1






ustawy z 1999 r. lub art. 6 ust. 2 ustawy z 2010 r. i poinformowano o tym odbiorcow
dokumentu ( jednocze$nie dokonano zniesienia klauzuli w dziennikach ewidencyjnych),

d) dokumentéw niejawnych, ktore bez zniesienia klauzuli tajnosci podlegaja zniszczeniu na
podstawie odrebnych przepiséw i decyzji autora dokumentu,

) oswiadczen o stanie majgtkowym.

§ 5 Oéwiadczenia o stanie majgtkowym, ktére do dnia 31 marca 2010 r. byly dokumentami
niejawnymi 1 zostaly zarejestrowane w dziennikach ewidencyjnych poszczegélnych
referatow, a nastepnie przekazane do kancelarii tajnej Urzedu — nie podlegajg przegladowi.

W dziennikach ewidencyjnych, nalezy umiesci¢ informacje o przekazaniu ich do kancelarii
tajnej lub informacje o zniesieniu klauzuli przez kancelarie tajng ( mozna w kancelarii tajnej
ustali¢ rok zniesienia klauzuli tajnosci).

§ 6. Zniesienie lub zmiana klauzuli tajnosci sa mozliwe wytacznie po wyrazeniu pisemnej
zgody przez osobe, ktora byla uprawniona do podpisania tego dokumentu niejawnego ( albo
jej przetozonego) w przypadku ustania lub zmiany ustawowych przestanych ochrony.
Dokumenty niejawne, ktorym zniesiono klauzule tajnosci stajg si¢ dokumentami jawnymi i
traktujemy je jako sprawy zamkniete, podlegaja przepisom archiwizacji.

§ 7. Zgodnie z art. 6 ust. 6 ustawy z 2010 r., autor dokumentu niejawnego informuje
odbiorcow o zmianie klauzuli tajnosci takiego dokumentu.

§ 8. Celem ustalenia ustawowych przestanek ochrony dokumentéw niejawnych otrzymanych
z innych jednostek organizacyjnych, nalezy zwrdci¢ si¢ do autora konkretnego dokumentu
niejawnego zgodnie z art. 6 ust 6-7 ustawy z 2010 .

§ 10. 1. Zmiany lub zniesienia klauzuli tajnoéci nalezy wykona¢ zgodnie z § 12 1 13
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu
oznaczania materiatow i umieszczania na nich klauzuli tajnosci ( Dz.U. Nr 288, poz. 1692) —
stosowne pieczatki udostgpnia kancelaria tajna Urzgdu.

2. Oznaczenie zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci dokumentu elektronicznego , umieszcza
sie (o ile to mozliwe) na dokumencie 1 w jego metryce.

3. Wszelkie zmiany w oznaczeniu dokumentu niejawnego wymagaja dokonania stosownych
wpiséw w dziennikach ewidencyjnych, w ktorych zarejestrowano okreslony dokument
niejawny.

4, Skreélen i adnotacji dokonuje sie kolorem czerwonym, w sposob czytelny.
Wycieranie, wywabianie lub zamazywanie klauzuli tajnosci i dokonywanie w niej
jakichkolwiek zmian jest niedozwolone.

§ 11.1.Przeprowadzenie przeglagdu dokumentéw niejawnych, nalezy wykona¢ w formie
wykazow ( wzdr — zalgeznik nr A 1 B do instrukeji). Wykazy stanowig odrebny dokument
podlegajacy rejestracji i zawieraja informacje, ktérym dokumentom niejawnym zniesiono,
zmieniono, utrzymano lub okres$lono konkretny termin zniesienia/ zmiany klauzuli tajnosci.

2. Wykazy dokumentéw niejawnych objetych przegladem, potwierdza podpisem inspektora
ds. ewidencji ludnosei.






3. Kierownicy referatdéw i samodzielne stanowiska pracy zobowigzane sa do przekazania
jednego egzemplarza wykazu/ow Pelnomocnikowi ds. ochrony Informacji Niejawnych w
terminie do dnia 01 grudnia 2013 1.

Kierownicy wydzialow w przypadku braku dokumentéw niejawnych podlegajacych
przegladowi informuja o tym petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych na pismie w
terminie do 01 grudnia 2013 r.

§ 12.1 Przeglad dokumentéw niejawnych w kancelarii tajnej:

2. Za przeglad dokumentoéw niejawnych w kancelarii tajnej Urzedu odpowiada Pelnomocnik
ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

3. Kierownik kancelarii tajnej sporzadza wykazy objetych przegladem dokumentow
niejawnych wytworzonych w kancelarii tajnej i otrzymanych z innych jednostek
organizacyjnych, zgodnie z zasadami okre§lonymi do zarzadzenia.

4. W przypadku wystgpienia trudnosci z oceng ustawowych przestanek ochrony dokumentow,
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych powoluje zesp6ét do oceny merytorycznej
tresci zawartych w dokumentach niejawnych znajdujacych si¢ w kancelarii tajnej.

5 Petnomocnik ds. ochrony Informacji Niejawnych w celu ustalenia czy dokumenty niejawne
spetniajg ustawowe przestanki ochrony, zwraca si¢ do autoréw ( w tym kierownikéw
referatdw 1 samodzielnych stanowisk pracy) o ustalenie aktualnej klauzuli tajnosci tych
dokumentdéw przechowywanych w kancelarii tajnej.

§ 13.1 Pelnomocnik ds. ochrony Informacji Niejawnych przekaze Wojtowi wykaz
o$wiadczen o stanie majgtkowych wypelionych do 2 stycznia 2011 r. jako dokumenty
niejawne, ktorym do dnia 31 grudnia 2010 r. nie zakonczyt si¢ okres ochronny, wskazany w
art. 25 ust. 3 pkt 1-2 ustawy z 1999 r. celem akceptacji zniesienia na nich klauzuli tajnosci.

2. Do zniesienia klauzuli tajno$ci na o$wiadczeniach o stanie majgtkowym, Wojt Gminy
zgodnie z przepisami moze upowazni¢ Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

3. Oéwiadczenia majgtkowe, podlegaja ochronie danych osobowych 1 sa przechowywane
przez okres 6 lat (zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt).

§ 14. Pelnomocnik Wéjta ds. Ochrony Informacji Niejawnych w terminie do 20 grudnia 2013

r. przekaze Wojtowi informacje z przeprowadzenia przegladu materialéw zawierajgcych
informacje niejawne w Urzgdzie Gminy Gorzyce.

mgr ini. Marian Grzegorzek






