Zarzadzenie Nr 398/10
Burmistrza Miasta Jedrzejowa

z dnia 15 listopada 2010r.

w sprawie powotania Komisji do dokonania przegladu dokumentow
zawlerajacych informacje niejawne - w celu wybrakowania kwalifikujacych sie
do zniszczenia oraz aktualizacji klauzul tajnosci

Na podstawie art. 30 ust. | ustawy z dnia 8marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz.
U.z2001r,, Nr 142, poz. 1591) oraz art. 34 ust lustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym
zasobie archiwalnym 1 archiwach (j. t. Dz. U. z 2006r., Nr 97, poz. 673) — zarzadzam co

nastgpuje:
§1
Powoluje Komisje w skladzie:

Przewodniczacy - Wojciech Hatys - Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Cztonkowie - Renata Kawiorska - Sekretarz Gminy Jedrzejow
- Mariusz Ksel - Kierownik Kancelarii Tajnej
§2

Komisja w skladzie wymienionym w § 1 — dokona przegladu dokumentéw tajnych i poufnych

znajdujacych sig w kancelarii tajnej Urzedu — zaréwno otrzymanych jak tez wykonanych w

urzedzie 1 w efekcie tego przeglgdu ustali:

1. Ktére dokumenty tajne i poufne - z wytworzonych do dnia 10 maja 1990roku kwalifikuja
sie do:

1) zmiszczenia — wobec uptywu wymaganego okresu przechowywania i z pominieciem
dokonywania zmiany klauzuli,

2) dokonania zmiany klanzuli ,tajne” i ,poufne” na klauzule nizsza, odpowiadajaca
obowiazujacym w Urzedzie wykazom — dwdch rodzajow informacji stanowiacych
tajemnicg sluzbowa, z  jednoczesnym ich wylgczeniem ze zniszczenia, jezeli
wymagany okres
przechowywania tych dokumentdw jeszcze nie uptynat.

2. Ktére dokumenty tajne i poufne — z wytworzonych w Urzedzie od dnia 10 maja 1990roku
kwalifikuja sie:

1} do zniszczenia — wobec uplywu, wymaganego okresu przechowywania i bez potrzeby
dokonania zmiany klauzuli,

2) do dokonania zmiany klauzul ,,tajne” i ,,poufnej” — na klauzul¢ nizsza zgodna z
wykazem rodzajéw informacji niejawnych obowigzujacym w Urzedzie —

z jednoczesnym wylaczeniem tych dokumentdw ze zniszczenia,

3) do zachowania posiadane) klauzuli.

3. Ktore dokumenty tajne i poufne — z otrzymanych przez Urzad do dnia 10 maja 1990 roku —
kwalifikujg sie:

1) do zniszczenia — wobec uptywu wymaganego okresu przechowywania,

2) do zachowania posiadanej klauzuli — wobec braku informacji od wykonawcy tych
dokumentow o zmianie klauzuli,



§3

Komisja jak w § 1 realizujac zadania z postanowien zawartych w § 2 - pkt. 1.1, pkt 2.1
oraz pkt 3.1 — sporzadzi SPIS dokumentow tajnych 1 poufnych zakwalifikowanych do
zniszczenia. SPIS winien specyfikowac:

- numer dokumentu i numer liczby dziennika korespondencyjnego, pod ktérym dany
dokument byt zarejestrowany oraz czego dotyczyvi,

- okreslenie daty tego dokumentu,

- okreslenie kategorii archiwalnej wymagane] dla danego dokumentu,

- ilos¢ kart (arkuszy) danego dokumentu,

SPIS nalezy wykonaé w czterech egzemplarzach.

§4

Komisja jak w § 1 — sporzadzi protokat obejmujacy dokumenty niejawne — okreslone w §
2 —pkt 1.2 1 pkt 2.2 — wylaczone z brakowania — wobec ktorych zasadne jest dokonanie
zmiany klauzuli tajnosci.

Protokot winien zawiera¢:

- numer dokumentu i jego numer ewidencyjny,

- dotychczasowa klauzule,

- klauzule proponowang oraz podstawe prawna zmiany klauzuli.

§5

Dokumenty w odniesieniu do kt6rych zmieniono klauzulg tajnosci, a wige te, ktore staly

si¢ dokumentami jawnymi, ale nie kwalifikujg si¢ do brakowania (zniszczenia):

- kompletowaé w jednej teczce akt (przy wickszej ilosci dokumentéw — ilosé teczek moze
by¢ wigksza),

- przekaza¢ do archiwum zakladowego.

Nowe teczki, akt w wymagany sposéb opisaé i zarejestrowal w rejestrze teczek

dokumentéw niejawnych, dziennikow i ksigzek ewidencyjnych”. Dokonaé stosownych

adnotacji odnosnie zmiany teczki akt i numeréw kart — w rubryce Nr 3 dziennika

korespondencyjnego — w odniesieniu do dokumentéw, ktére wylaczono ze zniszczenia.

§6

Do archiwum zaktadowego podlegaja przekazaniu dokumenty poufne w odniesieniu do
ktorych uptynal S-cio letni okres ochronny okreslony art. 25, ust. 3 ustawy o ochronie
informacji niejawnych.

§7

Dokumenty, w odniesieniu do ktérych klauzula nie zostala zmieniona, ani tez zniesiona —
zgromadzic w teczkach akt, ktére moga obejmowaé dokumenty za okresy dluzsze, a wiec
wieloletnie. Teczki te — opisaé i zarcjestrowaé — jak w § 5.



§8

Dokumenty tajne i poufne — wobec ktorych wymagany okres ochronny jeszeze nie
uplynal - podlegaja przechowywaniu i zabezpieczeniu w kancelarit tajne;j.

§9

Komisje zobowiazuje sie do opracowania protokotu z realizacji zadan zwiazanych z
przegladem, zmiang klauzuli oraz zakwalifikowaniem dokumentow do brakowania
(zniszezenia) — z podkresleniem zasadnosel proponowanych rozwigzan.

§ 10

Przewodniczacego Komisji zobowiazuje do opracowania WNIOSKU do Archiwum
Panstwowego — o uzyskanie zezwolenia na wybrakowanie akt zakwaliftkowanych do
zniszczenia. Do wniosku nalezy dolgezyc:

1) 1 egzemplarz SPISU —jak w § 3

2) 1 egz. Protokolu oceny dokumentacji niearchiwalnej PuA-34,

3) 1 egz. Protokotu —jak w § 9.

§11

Po uzyskaniu zezwolenia z Archiwum Panstwowego

- doprowadzi¢ do dokonania zapiséw w dziennikach i rejestrach stwierdzajacych fakt
zniszezenia danego dokumentu,

- dokonac¢ zmian klauzul tajnosci na dokumentach,

- dokona¢ fizycznego zniszezenia dokumentow,

- sporzadzi¢ protokol stwierdzajacy fakt zniszczenia dokumentow.

§12

Dokumenty dotyczace przegladu, przekwalifikowania 1 brakowania dokumentow, tacznie z
zezwoleniem Archiwum Panstwowego celem fizycznego zniszczenia dokumentéow -
przechowywacd w kancelarii tajne] — w wydziclone) teczee akt.

§13
Przegladu i kwalifikacji dokumentéw nalezy dokonac w terminie do dnia 20 grudnia 2010r.
§ 14

Wykonanie zarzadzenia powierzam Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych w
Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie.

§15
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem powziecia,
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