ZARZADZENIE NR 24 /2007
Burmistrza Miasta i Gminy Trzebiatow
z dnia 27 marca 2007 roku

w sprawie: powotania Komisji celem dokonania przegladu dokumentéw zawierajacych informacje
niejawne, a nastepnie aktualizacji nadanych klauzul tajnosci, wyodrebnienia dokumentéw
archiwalnych i wybrakowania dokumentow kwalifikujacych sie do zniszczenia.

Na podstawie przepisu art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173 z pdzn. zm.), stosownie do postanowien zawartych w art. 18 ust. 4, art.
21 ust. 1,2 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych — tekst jednolity (Dz. U. z
2005r. Nr 196, poz. 1631), zarzadzam co nastepuje:

§1.

Powotuje komisje w sktadzie:
Przewodniczacy: - Grzegorz Olejniczak - Zastepca Burmistrza
Czionkowie: - Ryszard Niemczuk - Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
- Adriana Radoch - Administrator Bezpieczenstwa Informacji danych
zawartych w systemach informatycznych

§ 2.

Komisja w sktadzie wymienionym w § 1 dokona przegladu dokumentéw zawierajacych informacje

niejawne, znajdujacych sie w Urzedzie Miasta i Gminy w Trzebiatowie i ustali, ktore dokumenty niejawne

wytworzone w Urzedzie, kwalifikujg sie:

1/ do zniszczenia — wobec uptywu wymaganego okresu przechowywania i bez potrzeby dokonania
zmiany klauzuli,

2/ do dokonania zmiany klauzuli — na klauzule nizszg i zgodng z wykazem rodzajow informacii
niejawnych obowigzujacym w Urzedzie Miasta i Gminy Trzebiatow,

3/ do zachowania posiadanej klauzuli.

§3.

Komisja jak w sktadzie § 1- realizujac zadania wynikajace z postanowien zawartych w § 2 pkt 1 sporzadzi
protokot zniszczenia dokumentow. Protokdt nalezy wykona¢ w trzech egzemplarzach.

§4.

Komisja jak w sktadzie § 1- sporzadzi protokdt obejmujacy dokumenty zawierajace informacje niejawne,
okre$lone w § 2 pkt 2 — wobec ktdrych zasadne jest dokonanie zmiany klauzuli tajno$ci.

§ 5.

Dokumenty, w odniesieniu do ktorych zmieniono klauzule tajno$ci, a wiec te, ktore staty sie dokumentami
jawnymi, ale nie kwalifikujg sie do brakowania nalezy:

1/ skompletowac w jednej teczce akt (przy wiekszej ilosci dokumentéw — ilo$¢ teczek moze by¢ wieksza),
2/ przekaza¢ do archiwum zaktadowego.



§ 6.

Dokumenty zawierajace informacje niejawne, wobec ktérych wymagany okres ochronny jeszcze nie
uptynat — podlegajg przechowaniu i zabezpieczeniu w Kancelarii Tajnej lub u uzytkownika.

§7.

Po uzyskaniu akceptacji Burmistrza Miasta i Gminy Trzebiatéw dotyczacej przekwalifikowania i brakowania

dokumentow nalezy:

1/ doprowadzi¢ do dokonania zapiséw w dziennikach i rejestrach, stwierdzajacych fakt zniszczenia danego
dokumentu,

2/ dokona¢ zmiany klauzul tajnosci na dokumentach.

§ 8.

Przegladu i kwalifikacji dokumentow dokona¢ w terminie do 15 kwietnia 2007 r.

§9.

Nadzor nad realizacjg postanowien Zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacii
Niejawnych.

§ 10.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



