Zarzadzenie Nr 73/2009
Wojta Gminy Leka Opatowska
z dnia 16.12.20009r.

w sprawie powolania komisji ds. przegladu dokumentow i materialow

niejawnych znajdujacych sie w Urzedzie Gminy Leka Opatowska

Na podstawie 18 ust. 1 w zwigzku z art. 21 oraz art. 25 ustawy
z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych
(tekst jednolity z 2005 Dz. U. Nr 196, poz. 1631 2z pozn. zm.) zarzadzam,

co nastepuje:

81

1. Powoluje komisje ds. przegladu dokumentéw i materialow niejawnych,
co do ktorych zasadne jest zniesienie lub obnizenie klauzuli tajnosci.
Dokumenty, ktore wutracily swoje okresy ochronne podlegaja

przekazaniu do archiwum zakladowego.

2. W sklad komisji, o ktorej mowa w ust. 1 wchodza:

Waldemar Balcerek - Sekretarz Gminy — Przewodniczacy komisji,
Monika Sarnowska — Pelnomocnik ds. ochrony inf. niejawnych — cztonek

Wieslawa Biegasik — Kierownik Kancelarii Tajnej - cztonek

82

Cztonkowie komisji o ktorych mowa w § 1 dokonaja przegladu
oraz wydzielenia dokumentacji i materialow niejawnych znajdujacych sie
w Kancelarii Tajnej i na stanowiskach pracy pracownikow Urzedu Gminy
i ustala, ktore dokumenty kwalifikuja sie do:

1) zniesienia przyznanej klauzuli tajnosci,

2) dokonania zmiany klauzuli tajnosci,

3) zachowania przyznanej klauzuli tajnosci.



8§83

1. Z wykonanych czynnosci komisja sporzadzi protokoly z podzialem

na klauzule tajnosci.

2. Dla dokumentow okreslonych w § 2 pkt 1 protokoly powinny zawierac:

— numer dokumentu,

numer liczby dziennika korespondencyjnego, pod ktorym dany
dokument byl zarejestrowany,

— date sporzadzenia dokumentu,

— okreslenie kategorii archiwalnej dla danego dokumentu,

— ilosc¢ stron (arkuszy) danego dokumentu.

3. Dla dokumentow okreslonych w § 2 pkt 2 i 3 protokoly powinny
zawierac:
— numer dokumentu,
— numer ewidencyjny,
— dotychczasowa klauzule,

— proponowana klauzule.

4. Przekazaniu do archiwum zakladowego podlegaja dokumenty

wymienione w § 2 pkt 1.

8§84

Zobowiazuje sie Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych
do dokonania zmian na w/w dokumentach a Kierownika Kancelarii Tajnej
do dokonania adnotacji w ,dziennikach korespondencyjnych”
i w ,dziennikach ewidencji wykonanych dokumentow” zgodnie z § 6
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia S pazdziernika 2005r.,
W sprawie sposobu oznaczania materialow, umieszczania na nich klauzul
tajnosci, a takze nadanej klauzuli tajnosci (Dz. U. z 2005r. Nr 295
poz. 1696)



85

Przegladu i kwalifikacji dokumentow i materialow, o ktorych mowa w § 2

Komisja dokona w terminie do 31.12.20009r.

8§ 6

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Leka Opatowska.

8§87

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



