
Zarz4dz,enie Nr 398/10
Bu rmistrza Miasta Jgd rzejowa

z dnia l5  l is topada 2010r .

w sprawie powoiania Komisji do dokonania przeglqdu dokumentów
zarvierajqcych infbnnacje niejawne - rv celu rvybrakowania kwalifikuj4cych siq

do zniszcz.enia oraz aktualiz,acj i klauzul tajnoéci

Na podstarvie art. 30 ust. I ustawy z dnia 8marca 1990r. o samorz4dzie gminnym (1. j. Dz.
U.22001r. ,  Nr 142, poz. 1591) oraz art .  34 ust lustaw] 'z dnia l4 l ipca 1983r.  o narodorvym
zasobie archiwalnvm i archiwach (i. t. Dz. ll. z. 20()6r.. Nr 97, poz. 673) z,arz4dzam co
nastEpuje:

¡ i l

Powohrjg KomisjE w skladzie:

Przewodnicz4cy - Wojciech Hatys - Pelnomocnik ds. Ochrony lnformacji Niejawnych
Czlonkowie - Renata Kawiorska - Seketarz Gminy JEdrzejów

- Mariusz Ksel - Kierownik Kancelarii Tajnej

$ 2

Komisja w skladzie wymienionym w $ 1 - dokona przegl4du dokumentórv tajnych i poulnych
znajduj4cych siE w kancelarii tajnej UrzEdu zarówno otrzymanych jak teZ wykonanych r'"'
trzpdzie i w efekcie tego przeglqdu ustali:
1. Które dokumenty tajne i poufne - z wfworzonych do dnia 10 maja 1990roku kwalifikujq

sig do:
1) zniszczenia wobec uplywu wymaganego okresu przechowywania i z pominiEciem

dokonywania zmiany klauzuli,
2) dokonania zmiany klauzuli ,,tajne" i ,,poufne" na klauzulE ni2sz4, odpowiadajqcq

obowi4zuj4cym w Urzgdzie nykazom - dwóch rodzajów informacji stanowi4cych
tajemnicq sluZbow4 z jednoczesnym ich wylqczeniem zc zniszczenia, jeZeli
*ymagany okres
przcchowyr.vania lych dokumentów jeszcze nie uplyn4l.

2. Które dokumenty tajne i poufne z w1'tworzonych u, UrzEdzie od dnia 10 maja I 990roku
kwalifikuj4 siE:

7) do z.niszczenia - wobec uplywu, wymaganego okresu przechowywania i bez potrzeby
dokonania zmiany klauzuli.

2) do dokonania zmiany klauzul ,.tajne" i ,,poufnej" na klauzulg níZsz4zgodnqz
uykazem rodzajów informacji nie.iawnych obowi4zujqc¡ m w UrzEdzie
z jcdnoczesnylu wyl4czeniern t-vch dokumentów ze zniszczenia,

3) do zachowania posiadancj klauzuli.
3. Które dokumenty tajne i poufne z otrzymanych przez Urz4d do dnia 10 maja 1990 roku

kwalifikuj4 siq:
l) do zniszczenia - wobec upiywu wymaganego okresu przechowywania,
2) do zachowania posiadanej klauzuli wobec b¡aku informacji od wykonawcy tych

dokumentórv o zntianie klauzuli.



$ 3

Konrisja jak \\, S\ I realizuiQc z.adania z. poslanowieú zar.vartvch r.v ¡\ 2 pkt. L I , pkt 2. 1
oraz pkt 3.1 sporzqdzi SPIS dokumentów tajnl.ch i poulnych iakr"iifikowanl,ch clo
znisz.czenia. SPiS winien specl'fi korvaó:
- numer dokumenlu i 'umer liczby dziennika koresponde'c1,j nego. pod którym trany
dokument b1.l zare.jestrowanv oraz czego dot¡rczvl.
- okreélcnie daty tego dokumentu,
- okreSlenie kalegorii archiwalnej wyrnaganej dla danego dokumentu.
- iloSó kart (arkuszy) danego dokumentu.
SPIS naleZy wykonaó rv czterech egzemplarzach.

$ 4

Komisja jak rv $ 1 spctrzalzi protokói obejmujqcy dokun.renty niejau,ne okreSlone w $2 -.pkt' 1.2 i pkt 2.2 - *yl4czone z brakowania rvobec których iasadne jest dokonaniá
zmiany klauzuli tajnoéci.
Protokól winien zawieraó:
- numer dokumentu i jego numer ewidencyjny,
- dotychczasowq klauzulg,
- klauzulg proponowan4 oraz podstawg prawna zmiany klauzuli.

s s
Dokumenty w odniesieniu do których zmieniono krauzurg tajnosci, a rviqc te. które staly
siE dokumentami jarvnymi, ale nie kwalifikujq sig do brakowania (zniszczenia):
- kompletowaó u'jednej teczce akt (przy wigkszej irosci dokumentów oió teczek moze

byó wiqksza),
- przekazaó do archiwum zakladoweso.
Noue teczki. akt w wymagany sposób opisaó i zarejestrowaó \\ ..rejesrrze leczek
dokumcntów niejawnych, dzienników i ksi4zek ewidencyjnych". ¡otána¿ stosownych
adnotacji 

_ odnoénie zmiany teczki akt i numerów karl _ rv mbr¡,ce Nr 3 dziennika
korespondencyjnego w odniesieniu do dokumentów, które r.r.yl4czon o ze zniszczenia.

s 6
Do archiwum zakladowego podlegai4 przekazaniu <iokumenty poufne w od'iesieniu do
których uplynql 5-cio letni okres ochronny okreÉlony art. 25, ust. 3 ustawy o ochronie
inlormacj i niej a*nych.

$ 7

Dokumenty, rv od'iesieniu do których klauzula nie zostala zmieniona, ani tez zniesiona -
zgromadzió w teczkach akt, które mog4 obejmou,aó dokumentl, za okesy dluZsze, a wipc
rvieloletnie. 'l 'eczki 

te opisaó i zarcjesrrowaó _jak w $ 5.



fi fl

Dokumcnly la.jne i poufr.rc - r.r'obec ktil'ych nymaganv okres ochronnv jcszcze nie
uplyn4l - podlega.j4 przccltorvl'n'aniu i zabezpieczeniu r'r' kancelarii tajnej.

s e
Kornisjq zobowi4zuje siq do opracorvania protokolu z realizacji zadati zr'vi4zanych z
przeglqdem, zmian4 klauzuli olaz zakrvalillkowaniem dokumentórv do brakoq'ania
(zniszczenia) z podkrcÉleniem zasadnoSci proponorvanych roz-rr iqzati.

$ 1 0

Przewodniczqcego Komisji zobowi4zujE do opracowania WNTOSKU do Archiu'um
Paústrvowego o uzyskanie zezwolenia na wybrakowanie akt zakwalifikorvanych do
zniszcz.enia. Do rvniosku naleZy dol4czyó:

l) I cgzemplarz SPISIJ -jak rv g 3
2) | egz. Protokolu oceny dokumentacji niearchiwalnc.i PuA-34,
3) 1 egz. Protokolu -jak w $ 9.

$  1 1

Po uzyskaniu zezwolenia z Archiwulr'r Paústwolvego
- doprowadzió do dokonania zapisór.r' r'v clziennikach i rejestrach stwierdzai4cych fákt

znisz.cz.enia danego dokumentu,
- dokonaó zmian klauzul tajnoSci na dokumentach,
- dokonaó frzycznego zniszczenia dokumentów.
- sporz4dzió protokól stwierdzajEcy fakt zniszczenia dokumentów.

s t 2

Dokunrcnty dotycz4ce przeglqdu, przekwalifikowania i b¡akowania dokumentów, l4czme z
zezwoleniem Archiwum Paústwo$'ego celem fizycznego zniszczenia dokumentów -

przechourywaó w kancelarii tajnej - w wydziclonej teczce akt.

$ 1 3

Przcgl4du i kwalifikacji dokumentów nale2y dokonaó w temrinic do dnia 20 grudnia 2010r.

$ 1 1

Wykonanie zarzEdzenia porvierzam Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacj i Niej awnych
[IrzEdzie Miejskim w Jgdrzcjoure.

$ l s

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem porvzigcia.
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