ZARZADZENIE Nr 420/2023
Wojta Gminy Kolaczkowo
z dnia S grudnia 2023 r.

w sprawie: przegladu materialéw zawierajacych informacje niejawne w zakresie
spelniania ustawowych przestanek ochrony lub zniesienia klauzuli tajnosci

Na podstawie art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych
(tj. Dz.U. z 2023 r. poz. 756) oraz § 13 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22
grudnia 2011 r. w sprawie sposobu oznaczania materiatéw 1 umieszczania na nich klauzul
tajnosci ( Dz. U. z 2011 r. Nr 288, p0z.1692 ),zarzadzam co nastgpuje:

§1

Powotuje w Urzedzie Gminy w Kotaczkowie Komisj¢ do przegladu materiatdéw zawierajacych
informacje niejawne, zwang dalej Komisja w sktadzie:

1. Krystian Pietruszczak — pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — przewodniczacy.
2. llona Orakowska — Sekretarz Gminy Kotaczkowo - cztonek.

3. Monika Nowak — inspektor ds. obstugi rady i promocji - cztonek.

§2

Przeglad materiatow zawierajacych informacje niejawne oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”
powinien uwzgledniac:

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

2) przedstawienie stosownych rekomendacji w sprawie zniesienia klauzuli tajnosci
w odniesieniu do materiatow zawierajacych informacje niejawne wytworzonych w Urzedzie
Gminy w Kotaczkowie,

3) przedstawienie stosownych rekomendacji w odniesieniu do materialow zawierajacych
informacje niejawne przychodzacych, ktorych Urzad Gminy w Kotaczkowie nie jest wytworca.

§3

Komisja, realizujgc zadania okreslone w § 2 dokonywac bedzie przegladu materiatow zardwno
wytworzonych w Urzedzie Gminy w Kotaczkowie jak tez 1 otrzymanych, w odniesieniu do
ktorych niezasadne jest ich dalsze przechowywanie na skutek przeterminowania i utraty
waznosci a takze braku wiadomosci od ich wytworcow o przedtuzeniu okresu ich ochrony.

§4
Z dokonanego przegladu Komisja sporzadza protokét precyzujacy w odniesieniu do ktorych
materiatdéw zawierajacych informacje niejawne zasadne jest zniesienie przyznanej klauzuli
tajnosci - wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia.



§5

1. Komisja przeprowadzi czynno$ci w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30.12.2023 r.
i przedstawi protokoty z przeprowadzonego przegladu wraz z rekomendacja w sprawie
zniesienia klauzuli tajno$ci na materiatach zawierajacych informacje niejawne.

2. Protokoly z dokonanych czynno$ci Przewodniczacy Komisji przedtozy Wojtowi Gminy
Kotaczkowo do akceptacji w terminie 14 dni od daty zakonczenia prac komisji, nie pozniej
jednak niz do dnia 15 stycznia 2024 r.

§6

1. Wojt podejmuje decyzje w sprawie zniesienia klauzuli tajnos$ci materialdéw niejawnych.

2. Pelnomocnik ds. informacji niejawnych informuje pisemnie o zniesieniu klauzuli tajnos$ci
materialow niejawnych odbiorcéw tych materiatow.

3. Dokumenty zakwalifikowane przez Komisj¢ do przekazania do archiwum zaktadowego po
naniesieniu odpowiednich zmian 1 adnotacji na dokumentach kompletuje si¢ w teczki
tematyczne 1 po ich opisaniu przekazuje za pokwitowaniem do archiwum zaktadowego jako
sprawy Jawne.

4. Upowaznia si¢ Pelnomocnika ds. informacji niejawnych do dokonania stosownych zmian
i adnotacji na dokumentach, w dziennikach ewidencyjnych i korespondencyjnych
rekomendowanych przez Komisjg.

§7

Nadzor nad skuteczng realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Pelnomocnikowi ds.
informacji niejawnych w Urzgdzie Gminy w Kotaczkowie.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 420/2023
Woéjta Gminy Kotaczkowo
z dnia 5 grudnia 2023 r.

Wykaz

materialéow i dokumentow zawierajacych informacje niejawne, wykonywanych i

przetwarzanych przez Urzad Gminy w Kolaczkowie, ktore podlegaja przegladowi w

celu ustalenia czy spelniaja ustawowe przestanki ochrony okreslone
w ustawie z 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych

L.p.

Nazwa
dokumentu
lub czego
dotyczy

Nr.
Dokumentu i
data jego
wytworzenia

Liczba
stron

Dotychczasowa
klauzula tajnosci

Klauzula tajnosci

zniesiona | utrzymana

Uwagi




Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 420/2023
Woéjta Gminy Kotaczkowo
z dnia 5 grudnia 2023 r.
ZATWIERDZAM

(podpis i pieczec)

PROTOKOL

Z dokonania przegladu dokumentéw i materialdéw niejawnych wytworzonych

i przechowywanych w Urzedzie Gminy w Kotaczkowie

Komisja w sktadzie:
1. Krystian Pietruszczak — petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — przewodniczacy.
2.1lona Orakowska Sekretarz Gminy Kotaczkowo - czlonek.

3. Monika Nowak — inspektor ds. obstugi rady i promoc;ji - cztonek.

Widniach od ... do o dokonano przegladu
wytworzonych dokumentow w Urzedzie Gminy w Kotaczkowie zawierajacych informacje
niejawne w celu ustalenia czy spelniaja podstawowe przestanki ochrony okreslonych w ustawie
z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

Przeglad obejmowal dokumenty i materialy niejawne wytworzone do 2023 r.

Komisja przedktada w zalaczeniu do zatwierdzenia przez Wojta Gminy Kolaczkowo protokot
wraz z wykazem dokumentéw 1 materialdw zastrzezonych z propozycja utrzymania badz

zniesienia klauzuli tajnosci tychze dokumentow.
Podpisy cztonkoé6w komisji:
1) Przewodniczacy - .......ccoovvviiniiininnnnnnn.

2) Cztonek - .....coooiiiiiiii
3) Czlonek - ........oooiiiiiii



