
ZARZĄDZENIE NR 45/2016
BURMISTRZA KAŁUSZYNA

z dnia 2 listopada 2016 r.

w sprawie przeglądu dokumentów zawierających informacje niejawne w zakresie zmiany lub zniesienia 
klauzuli tajności oraz zmiany okresu ochrony.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2016, poz 
446 ze zm.), art. 6 ust. 4 i art.181 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 
z 2010 r. nr 182, poz. 1228 ze. zm.) oraz § 13 Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 2011 r. 
w sprawie sposobu oznaczania materiałów i umieszczania na nich klauzuli tajności (Dz. U. 2011, 
Nr 288 poz. 1692) zarządzam, co następuje:

§ 1. 

Powołuję Komisję do przeglądu materiałów zawierających informacje niejawne, zwaną dalej Komisją, w składzie:

1. Jolanta Gójska - Pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - przewodnicząca Komisji

2. Henryka Sęktas- Zastępca Burmistrza - członek Komisji

3. Jadwiga Cudna - Inspektor ds. obywatelskich i obronnych - członek Komisji.

§ 2. 

1. Komisja, o której mowa w § 1 dokona przeglądu dokumentów niejawnych oznaczonych klauzulą „poufne" 
i „zastrzeżone":

1) przechowywanych w Urzędzie Miejskim w Kałuszynie wytworzonych przez Urząd Miejski w Kałuszynie, lub 
dla których Urząd Miejski jest następcą prawnym,

2) przechowywanych w Urzędzie Miejskim w Kałuszynie, których Urząd Miejski Kałuszyn nie jest wytwórcą.

2. Komisja dokona przeglądu oraz sprawdzenia stanu ewidencyjnego i stanu faktycznego.

3. Komisja oceniając materiały zawierające informacje niejawne ustali, które kwalifikują się do zachowania, 
dokonania zmiany oraz zniesienia przyznanej klauzuli tajności.

4. Komisja dokona spisu materiałów zawierające informacje niejawne otrzymanych od innych jednostek.

§ 3. 

1. Komisja przeprowadzi czynności o których mowa w § 2 w nieprzekraczalnym terminie do 15 stycznia 2017 roku.

2. Z czynności, o których mowa w § 1 Komisja sporządzi protokół wg wzoru stanowiącego załącznik do niniejszego 
Zarządzenia.

§ 4. 

Za wykonanie dalszych czynności związanych z archiwizacją dokumentów odpowiedzialny jest inspektor ds. 
obywatelskich i obronnych w Urzędzie Miejskim w Kałuszynie.

§ 5. 
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Realizację zarządzenia powierza się Pełnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych.

§ 6. 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

 

Burmistrz

Marian Soszyński
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Załącznik do Zarządzenia Nr 45/2016 
Burmistrza Kałuszyna z dnia 02 listopada 2016 r.

Z a t w i e r d z a m

W z ó r

(podpis i pieczęć kierownika jednostki)

Protokół
z przeglądu wytworzonych w Urzędzie Miejskim w Kałuszynie 

materiałów zawierających informacje niejawne

Komisja w składzie:
1. Jolanta Gójska -  Pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych -  przewodnicząca Komisji
2. Henryka Sęktas- Zastępca Burmistrza -  członek Komisji
3. Jadwiga Cudna -  Inspektor ds. obywatelskich i obronnych - członek Komisji
w dniach .......................................dokonała przeglądu wytworzonych w Urzędzie Miejskim
w Kałuszynie materiałów zawierających informacje niejawne, w celu ustalenia , czy 
spełniają ustawowe przesłanki ochrony określone w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o 
ochronie informacji niejawnych.
Komisja przedkłada spis materiałów niejawnych:

1) przechowywanych w Urzędzie Miejskim w Kałuszynie wytworzonych przez Urząd Miejski 
w Kałuszynie, lub dla których Urząd Miejski jest następcą prawnym (załącznik nr 1 do 
protokółu)), w stosunku do których ustały lub zmieniły się ustawowe przesłanki ochrony i 
proponuje dokonać zniesienia klauzuli tajności tych materiałów;

2) przechowywanych w Urzędzie Miejskim w Kałuszynie, których Urząd Miejski Kałuszyn 
nie jest wytwórcą (załącznik nr 2 do protokółu), w stosunku do których ustały lub zmieniły 
się ustawowe przesłanki ochrony i proponuje wystąpić do wytwórców celem wyrażenia 
zgody na zniesienie klauzuli tajności tych materiałów .
Przegląd obejmował materiały niejawne za lata: ............................................... . w tym

teczki aktowe spraw zakończonych. Podczas przeglądu nie/stwierdzono/ł niezgodności 
stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym.
Uwagi .....................................................................................................................................

Podpisy członków Komisji:

1 )

2)

3)
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Załącznik nr 1 do Protokółu
Wykaz

dokumentów zawierających informacje niejawne przechowywanych w Urzędzie Miejskim w Kałuszynie wytworzonych przez Urząd Miejski w 
Kałuszynie, lub dla których Urząd Miejski jest następcą prawnym, które podlegają przeglądowi w celu ustalenia czy spełniają ustawowe

przesłanki ochrony__________________________________________________
Lp N azw a d o ku m en tu  lub czego  d o tyczy N u m e r d o ku m e n tu  i 

d ata  w y tw o rze n ia  
d o ku m e n tu

Liczba
stro n /
kart

D o ty ch cza so w a  
kla u zu la  ta jn o ści

R e k o m e n d a cja  co do k lau zu li ta jn o ści U w agi

Zn ie ść Z m ie n ić u trzy m ać
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Załącznik nr 2 do Protokółu

Wykaz
dokumentów zawierających informacje niejawne przechowywanych w Urzędzie Miejskim w Kałuszynie,

których Urząd Miejski Kałuszyn nie jest wytwórcą______________________
Lp

N azw a d o ku m en tu  lub czego  d o tyczy N u m e r
d o ku m e n tu

Data
w ytw o rze n ia
d o ku m e n tu

Liczba
stro n /k a
rt/d oku
m e ntu

N u m e r
E g ze m p la 
rza

Klauzu la
ta jn o ści

W y tw ó rca  d o k u m e n tó w

U w agi
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