BURMISTRZ
SOLCA EUJAWSEIEGO

ZARZADZENIE NR V/174/20
BURMISTRZA SOLCA KUJAWSKIEGO
Z DNIA 03 GRUDNIA 2020 ROKU

w sprawie kontroli okresowej stanu ochrony informacji niejawnych oraz przegladu
dokumentéw niejawnych wytworzonych w Urzedzie Miejskim w Solcu Kujawskim

na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( Dz. U.
z 2020 r. poz. 713)! w zwigzku art. 6 ust. 4 oraz art.15 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742),

§ 1

ZARZADZAM CO NASTEPUJE:

. Powoluje Komisje w skladzie:
1) Przewodniczacy - Pelmomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
2) Czlonek — Dyrektor Wydziatu Spraw Obywatelskich,
3) Czlonek - Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego,
4) Czlonek - Pracownik ds. Przetwarzania Dokumentéw Niejawnych.

§ 2.

1. Komisja wskazana w § 1 przeprowadzi kontrolg okresows poprzez sprawdzenie
ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow.
2. W ramach kontroli okresowej Komisja sprawdzi realizacj¢ zadan zwigzanych:
1) z zapewnieniem bezpieczenstwa osobowego,
2) ochrong fizyczna informacji niejawnych,
3) zapewnieniem ochrony informacji niejawnych przetwarzanych w systemie
teleinformatycznym.

§ 3.

1.

Komisja dokona przegladu dokumentéw niejawnych wytworzonych w Urzedzie
Miejskim w Solcu Kujawskim (poprzednio w Urzgdzie Miasta i Gminy w Solcu
Kujawskim) i przygotuje ,,Wykaz dokumentéw niejawnych wytworzonych przez Urzad
Miejski w Soleu Kujawskim (poprzednio Urzad Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim) do
analizy w celu ustalenia, czy spelniajg ustawowe przestanki ochrony i ewentualnego
zniesienia lub utrzymania klauzuli tajnosci™.

Na podstawie wykazu dokumentéw, o ktéorym mowa w ust. 1, Komisja dokona oceny czy
zachodza przestanki dalszej ich ustawowej ochrony poprzez rekomendacje co do
klauzuli tajnoéci i na tej podstawie sporzadzi ,,Wykaz dokumentéw zwery fikowanych™.
“"Wykaz dokumentéw zweryfikowanych”, o ktérym mowa w ust. 2, Komisja przedtozy
Burmistrzowi Solca Kujawskiego w celu wyrazenia pisemnej zgody na zniesienie lub
utrzymanie klauzuli tajnosci.

Zgoda, o ktérej mowa w ust. 3, stanowi podstawe zniesienia klauzuli tajnodci. Pracownik
ds. Przetwarzania Dokumentdéw Niejawnych dokona skreélen i adnotacji na dokumentach
ujetych w wykazie, o ktérym mowa w ust. 2, zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady
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Ministrow z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu oznaczania materialow I
umieszczania na nich klauzul tajnodci (Dz.1.2011.288.1692).

5. Komisja zobowiazana jest do pisemnego poinformowania o zniesieniu klauzuli tajnosci
wszystkich adresatow , do kiérych przeslano dany dokument.

§ 4. Z przeprowadzonej kontroli Komisja sporzadzi protokét, ktéry przedlozy Burmistrzowi
Solca Kujawskiego do zatwierdzenia.

§ 5.

|. Materialy niejawne, ktére po przeprowadzonym przegladzie staly sig materialami
jawnymi, podlegaja przekazaniu do archiwum zakladowego w teczkach tematycznych,
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt. Podstawa przekazania odtajnionych
dokumentéw jest  spis zdawczo — odbiorczy sporzadzony i podpisany przez
Pracownika ds. Przetwarzania Dokumentéw Niejawnych oraz przez Dyrektora
Referatu Spraw Obywatelskich.

2. Dokumenty , ktore nie posiadajg wartosci archiwalnej, i dla ktérych mingt okres
przechowywania, komisja zakwalifikuje do zniszczenia 2z uwzglednieniem
obowiazujacych przepiséw ustawy z dnia 14 stycznia 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym 1  archiwach (Dz. U. z 2020.164 z podzn. zm.) oraz aktow
wykonawczych wydanych na jej podstawie

§ 6. Czynnosci, o ktérych mowa w § 2 1 § 3przeprowadzone zostang do 31 grudnia 2020 r.

§ 7. Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Pelnomocnikowi ds. Ochrony
Informacji Niejawnych w Urzedzie Miejskim w Solc Kujawskim.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Projekt zarzadzenia sporzadzita Katarzyna Kaminska- POIN



