Zarzadzenie RZW.012.2020
Wojta Gminy Rudnik
z dnia 20 stycznia 2020 r.

w sprawie powotania Komisji do przeprowadzenia przegladu dokumentow
zawierajacych informacje niejawne w Urzedzie Gminy Rudnik

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.jedn. Dz.U. z 2019r.
poz. 506, z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji
niejawnych (tjedn. Dz. U. z 2019r. poz. 742) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Powotuje Komisje do przegladu materiatéw zawierajgcych informacje niejawne przechowywanych

w Urzedzie Gminy Rudnik, zwanej dalej Komisjg w skiadzie:

1. Sabina Zie¢ - Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - Przewodniczaca Komisji,
2. Tomasz Kruppa — Zastepca Wojta Gminy Rudnik - Cztonek Komisji,

Michat Jurecki — referent ds. zarzadzania kryzysowego, gospodarki gruntami i mieniem
komunalnym, dziatalnoéci organizacji pozytku publicznego, obrony cywilnej, spraw obronnych,
ochrony przeciwpowodziowej - Czlonek Komisiji.

Po wykonaniu przegladu i przedtozeniu protokotu, o ktérym mowa w § 5 Komisja ulega rozwigzaniu.

§2
Przeglad materiatéw zawierajacych informacje niejawne powinien uwzgledniac:

1. Sprawdzenie, czy przechowywane w Urzedzie Gminy Rudnik dokumenty niejawne speiniaja
ustawowe przestanki ochrony;

2. Dokonanie sprawdzenia stanu ewidencyjnego i faktycznego dokumentow nigjawnych, w tym
pieczeci i stempli;

3. Przedstawienie stosownych rekomendacji w sprawie zachowania, dokonania zmiany lub zniesienia
klauzuli tajnosci w odniesieniu do dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne i ustalenia, ktore

kwalifikujg sie do zachowania, dokonania zmiany badz zniesienia przyznanej klauzuli tajnosci.

§3
Komisja dokona przegladu dokumentéw niejawnych zgromadzonych w Urzedzie Gminy Rudnik zaréwno
wytworzonych w Urzedzie, jak rowniez otrzymanych, w odniesieniu do ktérych niezasadne jest ich dalsze
przechowywanie na skutek przeterminowania i utraty waznosci, a takze braku wiadomosci ich wytwoércow

o przedtuzeniu ich ochrony.

§4
Z dokonanego przegladu Komisja sporzadza odpowiednie protokoty w odniesieniu do ktérych dokumentéw
zawierajgcych informacje niejawne:
— niezbedne jest zachowanie okresu ich ochrony wobec koniecznoéci dalszej ochrony informacii
zawartych w tych dokumentach;,
— konieczne jest dokonanie zmiany klauzuli tajnosci (podwyzszenie lub obnizenie),

— zasadne jest zniesienie przyznanej klauzuli tajnosci.



§5
Komisja w terminie do dnia 30 marca 2020 r. przediozy Wojtowi protokot wraz ze spisem dokumentéw
niejawnych z propozycjg odpowiednio utrzymania, zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci.

§6
Wojt podejmuje decyzje w sprawie utrzymania, zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci dokumentow

niejawnych wymienionych w protokole, o ktorym mowa w § 5.

§7
Po uzyskaniu akceptaciji Wéjta pracownik odpowiedzialny za prowadzenie i obstuge kancelarii dokumentow
niejawnych:
1. Dokona zapiséw w dziennikach i rejestrach, stwierdzajgcych fakt przediuzenia lub zniesienia
klauzuli danego dokumentu.

2. Dokonania zmiany klauzuli tajnosci na dokumentach.

§8
Zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci nalezy dokona¢ zgodnie z rozporzgadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu oznaczania materiatéw i umieszczania na nich klauzuli tajnosci
(Dz. U. Nr 288, poz. 1692).

§9
Materiaty zakwalifikowane przez Komisjg do przekazania do archiwum zaktadowego, po zatwierdzeniu przez

Wéjta, nalezy skompletowaé w teczkach tematycznych i po opisaniu przekazac do archiwum zaktadowego,

jako sprawy jawne.

§10
Wykonanie oraz nadzér nad realizacjg niniejszego zarzgdzenia powierzam Petnomocnikowi ds. ochrony

informacji niejawnych w Urzedzie Gminy Rudnik.

§11
Traci moc Zarzadzenie nr 266/2014 Wojta Gminy Rudnik z dnia 3 stycznia 2014r. w sprawie powoiania

komisji do dokonania przegiadu dokumentow niejawnych w Urzedzie Gminy Rudnik.

§ 12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




