ZARZADZENIE NR 45/2024
Starosty Ketrzynskiego

z dnia 28 czerwca 2024 roku

w sprawie przeprowadzenia przegladu dokumentacji niejawnej w Starostwie Powiatowym

w Ketrzynie

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzqdzie powiatowym
(Dz.U. z 2024 r. poz. 107) w zwiqgzku z art. 19 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Ketrzynie, przyjetego Uchwatq Zarzqdu Powiatu w Ketrzynie Nr 540/2020 z
dnia 14 maja 2020 r.(t.j. przyjety Uchwatq nr 1535/2023 Zarzqdu Powiatu w Ketrzynie z dnia
30 listopada 2023 r. ze zm.) oraz na podstawie art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o

ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 632) - zarzqgdzam co nastepuje:

§1.
Celem dokonania wtasciwego przeglagdu dokumentacji niejawnej, powotuje komisje w
sktadzie:

1) Marta Kawczynska — przewodniczgca komisji

2) Joanna Ludwikowska - cztonek komisji

3) Artur Andrzejewski — cztonek komisji

§2.

Komisja w terminie do dnia 09.08.2024 r. przeprowadzi przeglad wytworzonych w Starostwie
Powiatowym w Ketrzynie dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne w celu ustalenia
czy spetniajg one ustawowe przestanki ochrony na podstawie ustawy z dnia 5 sierpnia 2010
roku

o ochronie informacji niejawnych.

§3.
1. Przeprowadzenie przeglagdu dokumentéw niejawnych nalezy wykona¢ w formie wykazu.

Wzér wykazu stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.



2. Z dokonanego przegladu komisja sporzadzi protokét, ktéry wraz z wykazem o ktérym
mowa w ust. 1 przedtozy Staroscie. Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Decyzje w sprawie utrzymania lub zniesienia klauzuli tajnosci podejmuje Starosta.

§4.
W przypadku dokumentéw niejawnych wytworzonych w innych jednostkach, komisja moze
whnioskowac¢ do wytwdrcy o zmiane klauzuli tajnosci lub jej zniesienie zgodnie

z obowigzujgcymi regulacjami prawnymi.

§5.

Po zatwierdzeniu przez wytwoérce — dokumenty zakwalifikowane do przekazania do
archiwum, po naniesieniu odpowiednich zmian i adnotacji na dokumentach oraz w
dziennikach ewidencyjnych, komisja skompletuje w teczkach tematycznych i po ich opisaniu
przekaze

za pokwitowaniem do archiwum zaktadowego jako sprawy jawne.

§6.
Dokumenty zawierajgce informacje niejawne, wobec ktérych wymagany okres ochrony
jeszcze nie uptynat i zachowuja dotychczasowo posiadang klauzule tajnosci podlegaja

dalszemu przechowywaniu i zabezpieczeniu.

§7.
Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych poinformuje pisemnie o zmianie lub

zniesieniu klauzuli tajno$ci dokumentdw niejawnych odbiorcéw tych dokumentéw.

§8.
Nadzér nad realizacjg niniejszego Zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi ds. ochrony

informacji niejawnych.

§09.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta
/-/ Michat Kochanowski



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 45/2024 Starosty Ketrzynskiego
z dnia 28 czerwca 2024 r.

WYKAZ
dokumentéw zawierajacych informacje niejawne przechowywanych i wytworzonych
w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie, ktore podlegajg przegladowi w celu ustalenia
czy spetniajg ustawowe przestanki ochrony

Wytwoérca Nazwa Znak Liczba | Dotychczasowa Rekomendacja co do
dokumentu | dokumentu | dokumentu i | stron klauzula klauzuli tajnosci Uwagi
lub czego data (kart) tajnosci

dotyczy wytworzenia znies¢ | zmienié | utrzymaé




Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia nr 45/2024 Starosty Ketrzynskiego
z dnia 28 czerwca 2024 r.

PROTOKOL

z dokonanego przegladu dokumentacji niejawnej
w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie
Komisja w sktadzie:
1) PrzewodniCZaca - .....ccccccciiiiiiieiiiievreevier e
2) Cztonek PP UPPRPPPPPP

3) Cztonek e

wdniach .....cccoocciiiiii 2024 r. dokonata przegladu wytworzonych w Starostwie
Powiatowym w Ketrzynie dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne, w celu ustalenia,
czy spetniajg ustawowe przestanki ochrony okreslone w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych.

Przeglad obejmowat dokumenty niejawne wytworzone w latach ........................coen,
Komisja przedktada w zatgczeniu wykaz dokumentow zawierajgcych informacje niejawne wraz
Z propozycjg zniesienia, zmiany badz utrzymania klauzuli tajnosci tych dokumentow.

Podpisy komisji:
1) PrzewodniCZgca - ......cceveeeeeiiiiieieeeee e
2) Cztonek PP RPN

3) Cztonek SR PPPPPPT



