WOST GMINY
Trabki Wisikie

Zarzadzenie Nr 100/2013
Wiéjta Gminy Trabki Wielkic
z dnia 24 wrzesnia 2013 roku

w sprawie przegladu przetwarzanych w Urz¢dzie Gminy materialow , zawierajgcych
informacje nicjawne.

Na podstawic art. 181 ust.1 ustawy z dnia 05 sierpnia 2010r. o ochronie informacji
niejawnych / Dz,U, z2010r. Nr 182,p0z.1228 z pdiniejszymi zmianami /

zarzgdzam , co nast¢puje :

§ 1
Do przeprowadzenia przegladu dokumentéw niejawnych wytworzonych w Urzedzie Gminy Trgbki
Wielkie i dokumentéw przychodzgcych  wytworzonych pizez inng jednostke czy spetniaja

ustawowe przestanki ochrony na podstawie ustawy i dokonania w razie potrzeby zmiany lub zniesienia
klauzuli tajnoéei , powotuje komisje w sktadzie :

Ludwika Zdun - Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - przewodniczacy komisji
Anna Andreskowska - inspektor ds obronnych,wojskowych i p.poz. - prowadzgca kancelarig
nigjawng — czlonek komisji.

§ 2

Komisja pracowaé bedzie wedtug procedury bedacej zalgcznikiem do niniejszego zarzgdzenia .

§ 3

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podjgcia.




Procedura znoszenia lub

Zalgcznik do Zarzgdzenia
Nr 100/2013 Wéjta Gminy
Trabki Wielkie z dnia

24 wrzeénia 2013 roku

zmiany klauzuli

Zniesienie/zmiana/ klauzuli dokumentu
przychodzacego, wytworzonego przez inng
jednostke .

Zxuiesienie/zmiana/ klauzuli dokumentu

przychodzgcego, wytworzonego w jednostce .
Opis procedury — podejmowanych czynnosci

Opis procedury — podejmowanych czynnosci
Powolanie przez kierownika jednostki komisji w celu

Powotanie przez kierownika jednostki komisji w celu
przegladu dokumentéw niejawnych komisji

przegladu dokumentéw nigjawnych

Dokonanie przez komisj¢ przegladu dokumentow
przechowywanych w Urzgdzie Gminy z klauzulami

przechowywanych w Urzedzie Gminy z klauzulami
tajnosci

Dokonanie przez komisje przegladu dokumentow

tajnosei

Przedstawienie kierownikowi jednostki przez komisje
wniosku o skierowanie pisma do wytworcy dokumentu
o rozwazenie i ewentualne wydanie decyzji w sprawie
zmiany / zniesienia/klauzuli tajnosei

Ustalenie , ktére dokumenty kwalifikujg si¢ do
zimiany lub zniesienia klauzuli i przedstawienie
whioskéw kierownikowi jednostki

Skierowanie pisma do wytwdrcy dokumentu nigjawnego

W sprawie rozwazenia zmiany /zniesienia klauzuli
Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie

tajnosci z dokumentéw niejawnych tam wytworzonych

Dokonanie przez pracownika kancelarii czynnosei
opisanych w § 13 ust 1 12 rozporzadzenia Prezesa

oznaczania materialdw i umieszczania na nich
klauzuli tajnodei (Dz. U. z 2011 r. m288 poz.1692

W przypadku podjgeia przez inny urzad ( wytwdirce
dokumentu niejawnego) decyzji o zniesieniu /zmianie
klauzuli tajnosci i powiadomienie o ww. decyzji naszej
jednostki, kierownik poleca dokonanie przez
pracownika kancelarii czynnosci opisanych w § 13 ust 1
i2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22

grudnia 2011 r. w sprawie oznaczania materialéw i
umieszezania na nich klauzuli tajnodei (Dz.U. 22011 1,

nr 288 poz.1692

W przypadku zniesienia klauzuli tajnosei, dokumenty

dokumentéw niejawnych do archiwum zakladowego i

nalezy zarchiwizowa¢ i przekazac z kancelarii

postgpowaé zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i
instrukcjq archiwalng,

W przypadku zniesienia klauzuli tajnosei, dokumenty
nalezy zarchiwizowad i przekazaé z kancelarii
dokumentéw niejawnych do archiwum zakladowego
i postepowac zgodnie z instrukejg kancelaryjng

i instrukeja archiwalng.

Powiadomienie przez kierownika jednostki adresatow
dokumentu o dokonanej zmianie/ zniesieniu  klauzuli
tajnosci




