Zarzadzenie Nr KR.120.121.2013
Burmistrza Woznik
z dnia 29 pazdziernika 2013 r.

w sprawie powotania Komisji do dokonywania przegladéw materiatdw zawierajacych
informacje niejawne w zakresie przedtuzania lub skracania okresow ochrony, obnizania
i znoszenia klauzul tajnosci oraz stwierdzania przypadkéw niecelowosci przechowywania
niektorych dokumentéw niejawnych i jawnych w Urzedzie Miejskim w Woznikach.

Na podstawie art. 6 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228) oraz § 12 i 13 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu oznaczania materiatéw i umieszczania na nich
klauzul tajnosci (Dz. U. Nr 288, poz. 1692), zarzgdzam co nastepuje:

§1

Powotuje komisje do spraw przeglagdow materiatdw zawierajgcych informacje
niejawne w skfadzie:

Andrzej Kopyciok - Przewodniczacy
Krystyna Barczyk - Cztonek
Piotr Kalinowski - Cztonek

§2

Przeglad materiatéw zawierajgcych informacje niejawne oznaczonych klauzulg
»poufne” i ,zastrzezone” powinien uwzgledniac:

1. Przedtuzenie okresu ochrony materiatéw wykonanych w Urzedzie.

2.Zmiane przyznanej klauzuli tajnosci w odniesieniu do materiatébw wykonanych
w Urzedzie.

3. Znoszenie dokumentom i materiatom przyznanych klauzul tajnosci.

4. Stwierdzenie wobec ktorych materiatéw niejawnych oraz jawnych niecelowe jest dalsze
ich przechowywanie w Urzedzie z podaniem wyczerpujgcego uzasadnienia.

§3
Whioskujgcym o dokonywanie przegladu materiatéw niejawnych powinien by¢:

1. Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych - zurzedu, jako odpowiedzialny za
przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych;



2. Pracownik stanowiska ds. obronnosci, ochrony ppoz. i kultury — prowadzacy ewidencje,
a takze przechowujgcy materiaty wymagajace ochrony;

3. Pracownicy merytoryczni prowadzacy w Urzedzie zakresy spraw, z ktérymi zwigzane sg
materialy zawierajgce informacje wymagajgce okreslonej przepisami ochrony (np.
prowadzacy Archiwum Zaktadowe).

§4

Komisja wymieniona w § 1 realizujgc zakres zadan okreslonych § 2 pkt 1 dokonywac
bedzie przeglagdu materiatdw wykonywanych w Urzedzie Miejskim w Woznikach
w odniesieniu do ktérych:

1) uptywa okreslony w art. 6 ust. 3 ustawy okres ochrony informacji niejawnych,

2) uptywa okres ochrony ustalony przez osobe, o ktérej mowa w art. 6 ust.
1 ustawy,

3) niezbedne jest przediuzenie okresu ich ochrony wobec koniecznosci dalszej
ochrony informacji zawartych w tych dokumentach.

§5

1. Komisja wymieniona w § 1 realizujgc zakres zadan okreslonych w § 2 pkt 2 dokonywac
bedzie przegladu materiatow wykonanych w Urzedzie w odniesieniu do ktdrych istnieje
koniecznos¢ lub potrzeba dokonania zmiany wczesniej przyznanej klauzuli tajnosci wobec:

1) ustalenia innej (zmienionej) klauzuli tajnosci okreslonej centralnie
i obowigzujgcej wszystkie urzedy, a wiec eliminujgcej dowolnos¢ (jak np. plany
operacyjne ).

2) zmiany na podstawie decyzji osoby wskazanej wart. 6ust. 1, 2i 3 ustawy
zaklasyfikowania informacji niejawnej do odpowiedniej (zmienionej) klauzuli tajnosci.

2. Zmiana klauzuli tajnosci w rownym stopniu moze dotyczy¢ jej podwyzszenia jak
tez i obnizenia z uwzglednieniem zasad wynikajgcych z pkt 1.

3. Wobec materiatéw otrzymanych przez Urzad, w odniesieniu do ktérych zmiany klauzuli
dokonat wykonawca materiatéw, nie obowigzuje dokonywanie przegladu jak w pkt 1,
a jedynie umieszczenie stosownych zapisow na materiatach zgodnie z otrzymang w tym
przedmiocie informacjg wykonawcy materiatow (tre$é¢ isposdb umieszczania zapisow
okresla § 12 i 13 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2011 r.).



§6

Komisja wymieniona w § 1 realizujgc zakres zadan okreslonych w § 2 pkt 3 dokonywa¢d
bedzie przeglagdu materiatow zaréwno wykonywanych w Urzedzie jak tez i otrzymywanych
w odniesieniu do ktérych minat okres ochrony ustanowiony, a wiec okreslony w oparciu
0 postanowienia zawarte w art. 6 ust. 1, 2 i 3 ustawy o ochronie informacji niejawnych.

§7

Komisja wymieniona w § 1 realizujgc zakres zadan okreslonych w § 2 pkt 4 dokonywac
bedzie przeglagdu materiatdw zaréwno wykonanych w Urzedzie jak tez
i otrzymanych w odniesieniu do ktérych:

1) niezasadne jest ich dalsze przechowywanie na skutek przeterminowania
i utraty waznosci, a takze braku wiadomosci od ich wytwdércow o przedtuzeniu okresu
ich ochrony,

2) nie dokonano w Urzedzie Miejskim w Woznikach przegladu w latach 1999-2013
zgodnie z wymogami obowigzujgcych w tamtym okresie przepisdw prawnych,

3) nastgpita utrata ich wartosci archiwalnej potwierdzona przez Archiwum
Panstwowe.

§8

Komisja realizujgc zadania wymienione w § 4, 5i 6 sporzadza odpowiednie protokoty
precyzujgce, w odniesieniu do ktorych materiatéw, zawierajgcych informacje niejawne
z przyznana klauzula tajnosci:

1) zasadne jest przedtuzenie okresu ich ochrony z okresleniem dla kazdego
z nich doktadnej daty przedtuzenia okresu ochrony,

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

- uwidocznienia klauzuli tajnosci dotychczasowej (posiadanej)

- 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:



- braku informacji od wytwdércy materiatéw o przedtuzeniu okresu ich ochrony,

- istnienia podstaw do zniesienia klauzuli w oparciu o przepisy wydane przez organy
wtadzy panstwowe;j.

§9

Komisja realizujgc zadania wymienione w § 7 sporzgdza odpowiednie spisy
i protokoty precyzujace, w odniesieniu do ktérych materiatéw, zawierajacych informacje
niejawne oraz niektére jawne przechowywane w Urzedzie Miejskim w Woznikach
niecelowe jest ich dalsze przechowywanie majgc na uwadze zapisy § 7 pkt 1-3.

§10

1. Przeglagdu materiatéw dokonywac¢ sukcesywnie w miare potrzeb uwarunkowanych
terminami okreséw ochrony poszczegdlnych materiatéw:

- okreslonych w art. 6 ust. 4 ustawy o ochronie informacji niejawnych,

- przedfuzonych w mysl postanowien art. 6ust. 2i 3 ustawy o ochronie informacji
niejawnych

2. Opracowane protokoty przewodniczacy Komisji przedktada¢ bedzie do akceptacji
Burmistrzowi Woznik w terminie natychmiastowym po dokonaniu przegladu materiatéw
w celu umozliwienia dokonywania na materiatach adnotacji okresSlonych w§ 12
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 2011 r.

§11

Termin wykonania postanowien niniejszego zarzadzenia ustalam na dzien 31 grudnia
2013 roku.

§12

Nadzér nad realizacja postanowien  niniejszego  zarzadzenia powierzam
Petnomocnikowi Ochrony Informacji Niejawnych Urzedu Miejskiego w Woznikach.

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



