Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 41 /2013 Wojta Gminy Braszewice z dnia 2 grudnia 2013r.

INSTRUKCJA PRZEPROWADZENIA PRZEGLADU DOKUMENTOW NIEJAWNYCH

W URZEDZIE GMINY BRASZEWICE

§1. Z dniem wej$cia w zycie ustawy z 2010 r. (tj. od dnia 2 stycznia 2011 r.) dokumenty

niejawne oznaczone klauzulami tajno$ci, podlegaja ochronie do czasu przeprowadzenia ich

przegladu.

§2. Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany sa do przeprowadzenia przegladu

wytworzonych I otrzymanych z dniem wejscia w zycie ustawy z 2010 r.

(tj. od dnia 2 stycznia 2011 r.) dokumenty niejawne oznaczone klauzulami tajnosci,

podlegaja ochronie do czasu przeprowadzenia ich przegladu.

§3. Przeglad dotyczy dokumentdéw niejawnych, ktérym :

a)

b)

d)

okres ochrony nie zakonczyt si¢ do dnia 31 grudnia 2010 r. zgodnie z art. 25 ust. 3 pkt 1
- 2 ustawy z 1999 r. (np. dokumenty niejawne z 2009 r.),

autor przedtuzyt okres ochrony, zgodnie z art. 25 ust. 3a pkt 2 ustawy z 1999 r.
na kolejny okres ochrony (po dniu 1 stycznia 2011 r.) i okres ten nie zakonczyt
si¢ do czasu przeprowadzenia przegladu,

autor okres$lit dokladny termin =zakonczenia okresu ochrony (konczacy sig
po dniu 1 stycznia 2011 r. np. do 25.10.2012 r.), a jednoczesnie termin
ten nie zakonczyt si¢ do czasu przeprowadzenia przegladu,

z roéznych przyczyn do czasu przegladu, nie zostala zniesiona klauzula tajno$ci
na dokumentach niejawnych, pomimo uptywu okresu ochrony zgodnie z art. 25 ust. 3
pkt 1-2 ustawy z 1999 r.

§4. Przeglad nie dotyczy .

a)

b)

dokumentoéw niejawnych, ktorym do dnia 31 grudnia 2010 r. zakonczyl si¢ okres
ochrony wskazany w art. 25 ust. 3 pkt 1-2 ustawy z 1999 r. (wykonano czynnosci
zniesienia Klauzuli tajno$ci w dziennikach ewidencyjnych),

dokumentéw niejawnych, ktérym autor dokumentu nie przedluzyt okresu ochrony
na kolejne lata lub okreSlony przez autora okres ochrony, zakonczyl si¢ przed
dniem 1 stycznia 2011 r. (np. dokument podlega ochronie do dnia 16.11.2010 r.)
1 jednocze$nie dokonano zniesienia klauzuli w dziennikach ewidencyjnych,
dokumentdéw niejawnych, ktorym autor do czasu przeprowadzenia przegladu, dokonat
zniesienia klauzuli tajno$ci lub okreslit krotszy okres ochrony zgodnie z art. 25 ust. 3a
pkt 1 ustawy z 1999 r. lub art. 6 ust. 2 ustawy z 2010 r. i poinformowano o tym
odbiorcow dokumentu (jednocze$nie dokonano zniesienia klauzuli w dziennikach

ewidencyjnych),



§5.

§6.

§7.

§8.

§9.1.

§10.1.

d) dokumentéw niejawnych, ktore bez zniesienia klauzuli tajnosci podlegajg zniszczeniu
na podstawie odrebnych przepiséw i decyzji autora dokumentu.

Zniesienie lub zmiana klauzuli tajno$ci s3 mozliwe wylacznie po wyrazeniu pisemnej zgody

przez osobe, ktora byta uprawniona do podpisania tego dokumentu niejawnego (albo jej
przetozonego) w przypadku ustania lub zmiany ustawowych przestanek ochrony.
Dokumenty niejawne, ktorym zniesiono klauzule tajnosci  stajg si¢ dokumentami jawnymi
i traktujemy je jako sprawy zamknigte, podlegajace przepisom archiwizacji.

Zgodnie z art. 6 ust. 6 ustawy z 2010 r., autor dokumentu niejawnego informuje odbiorcow
o zmianie klauzuli tajnos$ci tego dokumentu.

Celem ustalenia ustawowych przestanek ochrony dokumentéw niejawnych  otrzymanych
z innych jednostek organizacyjnych, nalezy zwroéci¢ si¢ do autora konkretnego dokumentu
niejawnego zgodnie z art. 6 ust. 6-7 ustawy z 2010 r.

Uprawnienia w zakresie zniesienia lub zmiany klauzuli tajnosci dokumentu niejawnego
przechodza, w przypadku rozwigzania, zniesienia, likwidacji, upadlo$ci obejmujacej
likwidacje majatku upadtego, przeksztatcenia lub reorganizacji jednostki organizacyjnej,
na jej nastepce prawnego. W razie braku nastepcy prawnego, uprawnienia w tym zakresie
przechodza na Agencj¢ Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub Shluzbe Kontrwywiadu
Wojskowego.

Kierownik jednostki organizacyjnej do zmiany lub zniesienia klauzuli tajno$ci, moze
upowazni¢ (na pismie) pracownika posiadajacego stosowne do tych czynnosci poswiadczenie
bezpieczenstwa lub upowaznienie z przeszkoleniem W zakresie ochrony informacji
niejawnych. Zmiany lub zniesienia klauzuli tajno$ci nalezy wykona¢ zgodnie z § 12 1 13
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow 2z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu
0znaczania materialdw i1 umieszczania na nich klauzul tajnosci (Dz. U. Nr 288, poz. 1692) -
stosowne pieczatki udostepnia kancelaria niejawna Urzedu.

Oznaczenie zmiany lub zniesienia klauzuli tajno$ci dokumentu elektronicznego, umieszcza
si¢ (o ile to mozliwe) na dokumencie i w jego metryce.
Wszelkie zmiany w oznaczeniu dokumentoéw niejawnych wymagaja dokonania  stosownych
wpisow w dziennikach ewidencyjnych, w ktorych zarejestrowano okreslony dokument
niejawny.

Skreslen 1 adnotacji dokonuje si¢ kolorem czerwonym, w sposob czytelny. Wycieranie,
wywabianie lub zamazywanie klauzuli tajnosci i dokonywanie w niej jakichkolwiek zmian
jest niedozwolone.
Przeprowadzenie przegladu dokumentéw niejawnych, nalezy wykona¢ w formie wykazow

(wzér-zalacznik A 1 B do instrukcji). Wykazy stanowig odrgbny dokument podlegajacy



rejestracji 1 zawierajg informacje, ktorym dokumentom niejawnym zniesiono, zmieniono,

utrzymano lub okreslono konkretny termin zniesienia/zmiany klauzuli tajnosci.

2. Wykaz dokumentow niejawnych objetych przegladem, potwierdza podpisem pracownik

§11.1.
2.

§12.1.

kancelarii niejawne;j.

Przeglad dokumentow niejawnych w kancelarii niejawnej :

Za przeglad dokumentéw nicjawnych w kancelarii niejawnej Urzedu odpowiada
petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

Pracownik kancelarii niejawnej sporzadza wykazy objetych przegladem dokumentow
niejawnych wytworzonych w kancelarii niejawnej i otrzymanych z innych jednostek
organizacyjnych, zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji do zarzadzenia.

W przypadku wystapienia trudnosci z oceng ustawowych przestanek ochrony dokumentow
petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych powotuje zespot
do oceny merytorycznej tresci zawartych w dokumentach niejawnych  znajdujacych
si¢ w kancelarii niejawnej.

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych w celu ustalenia czy dokumenty niejawne
spetniaja ustawowe przestanki ochrony, zwraca si¢ do autorow o ustalenie aktualnej klauzuli
tajnosci tych dokumentéw przechowywanych w kancelarii niejawne;.

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych w terminie do 17 grudnia 2013 roku
przekaze Wojtowi, informacje z przeprowadzenia przegladu materiatow zawierajacych

informacje niejawne w Urzedzie Gminy Braszewice.



Zatacznik A do instrukceji

Braszewice dn. ......................

WYKAZ DOKUMENTOW NIEJAWNYCH nr ...... A
przechowywanych w Urzedzie Gminy Braszewice
wytworzonych przez Urzad Gminy Braszewice lub dla ktérych wyzej wymieniona jednostka
organizacyjna jest nastgpcg prawnym, ktore podlegaja przegladowi w mysl art. 181 ustawy
z dnia 5 sierpnia 2010 r. w celu ustalenia czy spetniaja ustawowe przestanki ochrony.

Nazwa lub numer teczki Dotychczasowa
przedmiotowej podlegajacej klauzula tajnosci )
Lp. . Uwagi
przegladowi
1. 2. 3. 4.

Pracownik kancelarii niejawnej




Zatacznik B do instrukcji

ZATWIERDZAM Braszewice dn. ......................

WYKAZ DOKUMENTOW NIEJAWNYCH nr ...... /v
wytworzonych przez Urzad Gminy Braszewice
oraz/lub dla ktoérych wyzej wymieniona jednostka organizacyjna jest nast¢pca prawnym,
ktorym na podstawie dokonanego przegladu, zachowano lub zniesiono klauzulg tajnosci.

Nazwa dokumentu Nr teczki przedmiotowej Dotychczasowa Nowa Okreslenie
Lp. I jego numer ewidencyjny oraz numery stron gdzie klauzula tajnosci klauzula tajnosci nowego okresu ochronnego
dokument si¢ znajduje
1. 2. 3. 4, 5. 6.

Jednoczesnie na mocy art. 6 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych, klauzule tajnosci dla pozostatych dokumentow niejawnych

wymienionych w wykazie zdnia ....................... stajg si¢ jawne.

Pracownik kancelarii niejawnej




