Zarzadzenie Nr 1/2008
Wojta Gminy Sadlinki
z dnia 4 stycznia 2008r.

w sprawie powolania Komisji do dokonania przegladu dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne w celu wybrakowania kwalifikujacych si¢ do zniszczenia oraz
aktualizacji nadanych klauzul tajnosci.

Na podstawie art. 21 ust.1 1 art. 86 ust.2 i 3 ustawy z dnia 22 stycznia
1999 roku o ochronie informacji niejawnych (j.t. Dz.U. z 2005r. Nr 196, poz.1631 z
p6zn.zm.)oraz art.34 ust.| ustawy z dnia 14 lipca 1983r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (j.t. Dz.U. z 2006r. Nr 97, poz.673 z pézn.zm.) i stosownie do Rozporzadzenia
Ministra Kultury z dnia 16 wrzes$nia 2002r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad
jej klasyfikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwow
panstwowych (Dz.U. z 2002r. Nr 167,poz.1375 ) zarzadzam, co nast¢puje:

§1
Powohij¢ komisj¢ w skladzie:
Przewodniczacy: - Teresa Raczynska
Czionkowie : - Maria Gerke

- Teresa Gadomska
§2

Komisja w skladzie wymienionym w § 1 dokona przegladu dokumentéw oznaczonych
klauzulg ,tajne” i ,,poufne”, znajdujacych si¢ w kancelarii tajnej Urzedu — zaréwno
otrzymanych jak tez i wykonanych i w efekcie tego przegladu ustali ktore dokumenty
kwalifikujq si¢:

a) do zniszczenia wobec uplywu wymaganego okresu przechowywania i z pomini¢ciem
dokonywania zmiany klauzuli,

b) do dokonania zmiany klauzuli ,, tajne” i ,,poufne” na klauzule nizsza, z jednoczesnym
wylaczeniem ze zniszczenia , jezeli wymagany okres przechowywania tych dokumentéw
jeszcze nie uplynat,

¢) do zachowania posiadanej klauzuli.

§3

1. Komisja wymieniona w § 1 realizuje zadania wynikajace z postanowien zawartych w
§ 2 i sporzadzi spis dokumentéw tajnych , poufnych i zastrzezonych
zakwalifikowanych do zniszczenia.

2. Spis powinien zawierac:

-liczb¢ porzadkowa,

-nazwe dokumentu i numer,
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-okreslenie daty tego dokumentu,
-okreslenie kategorii archiwalnej dokumentu,
-ilo$¢ kart /arkuszy/ danego dokumentu.

3. Spis nalezy wykona¢ w czterech egzemplarzach.

§4

Komisja sporzadzi protoko6t obejmujacy dokumenty tajne, poufne i zastrzezone okre$lone w §
2 pkt.1 lit.b i pkt.2 lit.b wylaczone z brakowania, wobec ktérych zasadne jest dokonanie
zmiany klauzuli tajnosci.

Protoko6t powinien uwzglednia¢:

-numer dokumentu i jego numer ewidencyjny,

-dotychczasowg klauzulg,

-proponowang klauzule wraz z podaniem podstawy prawnej tej zmiany.

§5

Dokumenty, w odniesieniu do ktérych zmieniono klauzulg tajnosci, a wige te, ktore staly si¢
dokumentami jawnymi, ale nie kwalifikujacymi si¢ do brakowania /zniszczenia/ nalezy:
-skompletowaé w jednej teczce akt /przy wigkszej ilosci dokumentow ilosé teczek moze by¢
wigksza/,

-przekazaé do archiwum zakladowego.

Nowe teczki akt nalezy opisa¢é w wymagany sposob i zarejestrowa¢ w ,rejestrze teczek
dokumentow niejawnych, dziennikow i ksigzek ewidencyjnych”.

Dokona¢ stosownych adnotacji odnos$nie zmiany teczki akt i numeréw kart- w rubryce Nr 3
dziennika korespondencyjnego w odniesieniu do dokumentéw, ktore wylaczono ze
zniszczenia.

§ 6

Do archiwum zakladowego podlegaja przekazaniu dokumenty niejawne, w odniesieniu do
ktorych uptynat 5-letni okres ochronny dla dokumentéw oznaczonych klauzulg ,,poufne” i 2-
letni okres ochronny dla dokumentéw oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” okreslony w art.25
ust.3 ustawy o ochronie informacji niejawnych.

§7

Dokumenty, w odniesieniu do ktorych klauzula nie zostala zmieniona, ani tez zniesiona,
nalezy zgromadzi¢ w teczkach akta, ktére moga obejmowaé¢ dokumenty przechowywane w
okresach dluzszych , a wigc wieloletnie.
Powyzsze teczki nalezy opisac i zarejestrowac jak w § 5.
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§8
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Dokumenty tajne, poufne i zastrzezone, wobec ktorych wymagany okres ochrony jeszcze nie
uptynat podlegaja przechowywaniu i zabezpieczeniu w kancelarii tajne;j.

§9

Komisj¢ zobowigzuj¢ do opracowania protokotu z realizacji zadan zwigzanych z przegladem,
zmiang klauzuli oraz zakwalifikowaniem dokumentéw do brakowania /zniszczenia/ oraz
uzasadnieniem proponowanych rozwigzan.

§ 10

Przewodniczacego Komisji zobowiazuj¢ do opracowania wniosku do Archiwum
Panstwowego o uzyskanie zezwolenia na wybrakowanie akt zakwalifikowanych do
zniszczenia.

Do wniosku nalezy dolaczy¢:

1/ 3 egz. spisu—jak w § 3,

2/ 1 egz. protokétu oceny dokumentacji niejawne;j,

3/ 1 egz. protokétu jak w § 9.

§11

Po uzyskaniu zezwolenia z Archiwum Panstwowego nalezy dokona¢ ponizszych czynnosci:
- doprowadzi¢ do dokonania zapiséw w dziennikach i rejestrach stwierdzajacych fakt
zniszczenia danego dokumentu,

- uzyskaé akceptacje dotyczaca zniszczenia i przekwalifikowania dokumentow,

- dokona¢ zmiany klauzul tajnosci w dokumentach,

- dokona¢ fizycznego zniszczenia dokumentow,

- sporzadzi¢ protokot stwierdzajacy fakt zniszczenia dokumentow.

§ 12
Dokumenty dotyczace przegladu, przekwalifikowania i brakowania dokumentéw, facznie z
zezwoleniem Archiwum Pafistwowego i protokétem fizycznego zniszczenia dokumentow
nalezy przechowywa¢ w kancelarii tajnej.

§13
Przegladu i kwalifikacji dokumentéw nalezy dokona¢ w terminie do dnia 29 lutego 2008r.

§14

Nadz6r nad realizacja postanowien zarzadzenia powierzam Pelnomocnikowi Do Spraw
Ochrony Informacji Niejawnych Pani Marii Gerke.
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§15

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT
Gminy Sadlinki
Sadljnk
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