ZARZADZENIE Nr 9/2009

Wéjta Gminy Komancza z dnia 09 marca 2009r

w sprawie: powolania komisji do dokonania przegladu dokumentéw zwierajacych
informacje niejawne w celu wybrakowania kwalifikujacych si¢ do
zniszczenia oraz aktualizacji nadanych klauzuli tajnosci.

Na podstawie postanowien zawartych w art. 21 ust. 1 1 w art. 86 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 22
stycznia 1999r oraz ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr. 11 poz. 95 zroku z po6zn.
zmian) oraz art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 o narodowym zasobie archiwalnym

i archiwach (Dz.U.Nr. 38 poz. 173 z p6zn. zmian.) zarzadzam powotanie komisji w sktadzie

§ 1
przewodniczacy - Jerzy Krysiak
cztonkowie - Halina Dabrowska
czlonkowie - Ewa Domanska-Ciukaj

§ 2

Komisja dokona przegladu dokumentéw oznaczonych klauzula ,,poufne” i ,,zastrzezone”
znajdujacych si¢ w kancelarii tajnej Urzedu Gminy i w archiwum zakladowym zaréwno
dokumentow otrzymanych jak tez i wykonanych .

W wyniku przegladu nalezy ustali¢:

1. Ktore dokumenty poufne wytworzone do dnia 10 maja 1990r kwalifikuja sie :

a/ do zniszczenia w wyniku uplywu wymaganego okresu przechowywania i z
pominigciem dokonywania zmiany klauzuli,

b/ do dokonania zmiany klauzuli ,,poufne” — na klauzulg nizsza - odpowiadajacym
w Urzedzie Gminy wykazie rodzajow informacji stanowigcych tajemnice z
jednoczesnym ich wylaczeniem ze zniszczenia, jezeli wymagany okres
przechowywania tych dokumentoéw jeszcze nie uptynat .

2. Ktdre dokumenty poufne z wytworzonych w Urzgdzie Gminy od dnia 10 maja 1990r
kwalifikuja sig:

a/ do zniszczenia w wyniku uptywu wymaganego okresu przechowywania i bez potrzeby
dokonywania zmian klauzuli.

b/ do dokonywania zmiany klauzuli ,,poufne” na klauzulg nizsza zgodnie z wykazem
rodzajow informacji niejawnych obowigzujacym w Urzedzie Gminy z jednoczesnym
wylaczeniem tych dokumentéw ze zniszczenia,

¢/ do zachowania posiadanej klauzuli.

3. Ktore dokumenty poutne z otrzymanych przez Urzad Gminy od dnia 10 maja 1990r
kwalifikujg sie :
a/ do zniszczenia w wyniku uptywu wymaganego okresu przechowywania ,




b/ do zachowania posiadanej klauzuli w uwagi na brak informacji od wykonawcy tych
dokumentdéw o zmianie klauzuli

§3

Komisja po dokonaniu przegladu dokumentéw sporzadzi spis dokumentéw oznaczonych

,poufne” oraz ,,zastrzezone” .

Spis winien zawierac:

- numer dokumenty i numer liczby dziennika korespondencyjnego, pod ktérym dany
dokument by} zarejestrowany oraz jakiej sprawy dotyczyt,

- okreslenie daty tego dokumentu,

- okreslenie kategorii archiwalnej wymaganej dla danego dokumentu .

- ilos¢ kart /arkuszy/ dokumentu.

Spis nalezy wykona¢ w czterech egzemplarzach.

§ 4

Komisja sporzadzi protokot obejmujacy dokumenty ,,poufne” i ,,zastrzezone™ wylaczone z
brakowania wobec ktorych zasadne jest dokonanie zmiany klauzuli tajnosci.

Protokot winien uwzgledniac:

- numer dokumentu i jego numer ewidencyjny.

- dotychczasowa klauzule,

- klauzule proponowana,

- podstawe prawng zmiany klauzuli.

§5

Dokumenty w odniesieniu do ktérych zmieniono klauzule tajnosci, a wige te, ktore staly si¢
dokumentami jawnymi, ale nie kwalifikuja si¢ do brakowania nalezy skompletowa¢ w jedne]
teczce i przekaza¢ do archiwum zakladowego.

Dokumenty w stosunku do ktérych dokonano zmiany klauzuli nalezy zarejestrowac zgodnie
z przepisami w zakresie ochrony informacji niejawnych.

W dzienniku korespondencyjnym nalezy dokonaé¢ stosownych adnotacji o zamianach
odno$nie poszczegdlnych dokumentow.

§6

Komisja winna sporzadzi¢ protokot z dokonanego przegladu dokument6w oraz sporzadzié
wniosek do Archiwum Panstwowego o uzyskanie zezwolenia na wybrakowanie akt
zakwalifikowanych do zniszczenia .




§7

Po uzyskaniu zezwolenia z Archiwum Panstwowego nalezy :
- dokona¢ zapiséw w dziennikach i rejestrach o zniszczeniu dokumentu ,
- dokonaé zmiany klauzuli na dokumentach,
- dokonaé fizycznego zniszczenia dokumentow oraz sporzadzi¢ protokol stwierdzajacy
ten fakt.

§8

Dokumenty dotyczace przegladu, przekwalifikowania i brakowania dokumentow, nalezy
przechowywa¢ w kancelarii tajne;j.

§9

Przegladu i kwalifikowania dokumentéw nalezy dokona¢ do dnia 30 czerwca 2009r
§ 10

Nadzor nad realizacjq zarzadzenia sprawuje Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




