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Zarzadzenie Nr 10/2025
Wojta Gminy Sulmierzyce
z dnia 5 czerwca 2025 roku

w sprawie powolania komisji do dokonania przegladu materialéw zawierajacych

informacje niejawne w Urzedzie Gminy w Sulmierzycach.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( t. j.

Dz.U. z2024 r. poz. 1465 zpdzn. zm.) 1 art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych ( t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 632 z pdzn. zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Powotuj¢ komisje do dokonania przegladu materiatow zawierajacych informacje

niejawne w skladzie:

1)
2)
3)

1)

2)

3)

4)

5)

Matgorzata Michalak — Przewodniczacy Komisji;
Katarzyna Bednarska — Cztonek Komisji;
Urszula Witkowska — Cztonek Komisji.

§ 2. W zwiazku z przegladem materialéw zawierajacych informacje niejawne:

komisja dokona przegladu materiatow niejawnych i dokona sprawdzenia stanu
ewidencyjnego i stanu faktycznego, w tym pieczeci 1 stempli;

komisja dokona przegladu materiatow niejawnych, zar6wno otrzymanych, jak
i wytworzonych w Urzgdzie Gminy w Sulmierzycach;

komisja oceniajac materiaty zawierajace informacje niejawne ustali, ktore kwalifikujg
si¢ do zachowania, dokonania zmiany oraz zniesienia przyznanej klauzuli tajnosci;

komisja dokona spisu materiatow zawierajagcych informacje niejawne zaréwno
otrzymanych od innych jednostek, jak i1 wytworzonych w Urzedzie Gminy
w Sulmierzycach;

dokumenty posiadajace warto$¢ archiwalng, dla ktérych mingl ustawowy okres
ochrony, komisja zakwalifikuje do przekazania do archiwum zakladowego po
uprzednim przedtozeniu Wojtowi Gminy Sulmierzyce do zatwierdzenia;

§ 3. Dokumenty zakwalifikowane przez komisj¢ do przekazania do archiwum zaktadowego
po naniesieniu odpowiednich zmian 1 adnotacji na dokumentach oraz dziennikach
ewidencyjnych, Przewodniczacy Komisji skompletuje w teczkach tematycznych i po ich
opisaniu przekaze za pokwitowaniem do archiwum zakladowego jako sprawy jawne.

§ 4. Z dokonanego przegladu komisja sporzadzi odpowiednie protokoty precyzujace,
w odniesieniu do ktérych materiatow zawierajacych informacje niejawne:

)

2)
3)

niezbedne jest zachowanie okresu ich ochrony wobec koniecznos$ci dalszej ochrony
informacji zawartych w tych dokumentach;

konieczne jest dokonanie zmiany klauzuli tajnosci (podwyzszenie lub obnizenie);

zasadne jest zniesienie przyznanej klauzuli tajnosci.



§ 5. Komisja przeprowadzi czynno$ci w nieprzekraczalnym terminie do dnia
31 lipca 2025 .

§ 6. Protokoly z dokonanych czynno$ci Przewodniczacy Komisji przedtozy Wojtowi
Gminy Sulmierzyce w terminie 14 dni od daty zakonczenia pracy komisji, nie pdzniej jednak
niz do dnia 8 sierpnia 2025 r.

§ 7. W przypadku stwierdzonych nieprawidlowosci komisja okresli termin ich
usunigcia.

§ 8. Nadzor nad skuteczng realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam
Pelnomocnikowi do spraw ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy
w Sulmierzycach.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Protokét
sporzadzony w dniu 13.05.2022 r.
w sprawie dokonania przegladu dokumentacji niejawnej
oznaczonej klauzula ,,zastrzezone” w Urzedzie Gminy Sulmierzycach

Na podstawie Zarzadzenia Nr 16/2022 Wojta Gminy Sulmierzyce z dnia 14 kwietnia
2022 roku Komisja w sktadzie:

1. Katarzyna Bednarska — Przewodniczacy Komisji;
2. Aleksandra Kwapisz — Cztonek Komisji;
3. Gabriela Brzeszczynska- Cztonek Komisji

1)
2)
3)

4)

5)

6)

dokonata przegladu materiatow niejawnych 1 sprawdzita stan ewidencyjny oraz
faktyczny, w tym pieczeci i stempli;

dokonata przegladu dokumentéw niejawnych, otrzymywanych, jak i wytwarzanych
w Urzedzie Gminy w Sulmierzycach;

ocenita materialy zawierajagce informacje niejawne 1 zakwalifikowata do
zachowania klauzuli tajnos$ci, dokonata zmian i zniosta klauzule tajno$ci

dokonata spisu materiatow na dzien 29.04.2022 r. zawierajacych informacje
niejawne otrzymane od innych jednostek i wytwarzane w Urzedzie Gminy
Sulmierzyce zgodnie z dziennikiem korespondencyjnym;

dokumenty, u ktorych minat okres ochronny komisja zakwalifikowala i przekazata
do archiwum zaktadowego po uprzednim przedlozeniu Wojtowi Gminy do
zatwierdzenia;

dokumenty nieposiadajace wartosci archiwalnej, dla ktorych minal ustawowy okres
ochrony zakwalifikowala do zniszczenia z uwzglednieniem obowigzujacych
przepisow ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 164 z p6zn. zm.)

Dokumenty zakwalifikowane przez komisje do przekazania do archiwum zakladowego po
naniesieniu odpowiednich zmian 1 adnotacji na dokumentach oraz na dziennikach
ewidencyjnych komisja skompletowata w teczkach tematycznych 1 po ich opisaniu przekazala
do archiwum zakladowego jako sprawy jawne.

Na tym protokot zakonczono.

Podpisy Komisji:

Zatwierdzam



