ZARZADZENIE Nr 13/2011
Wojta Gminy Zlota
z dnia 29 mareca 2001 r,

w sprawic powolania komisji do dokonania przegladu dokumentacji niejawnej
pznaczonej klauzuly ,zastrzezone” i ,poufne” w Kancelarii Tajoej Urzedu oraz
dokenania czynnoici zwigzanych x likwidacja Kancelarii Tajunej .

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zlota wprowadzonego
Zarzadzenicm Nr 85/2010 Wojta Gminy Zlota » dnia 24 listopada 2010 roku oraz na
podstawie art.6 ust4, art.42 ust] i 6 oraz art.181 ust.] ustawy z dnia 5 sierppia 2010 r. ©
ochronie informaci nicjawnych {Dx. U. z 2010 r. Nr 132 poz. 1228 2z pdin zm.), postanawiarm
GO nastepuje:

§1.1. Z uwagl pa zmiang z dnicm 1 stycznia 2011 r. przepiséw ustawy o ochronie informacji
niejawnych postanawiam dokonat likwidac]i Kancelani Tajnej w Urzedzie Gminy
Zlota

2. Prowadzenie ewidencji materialow nicjawnych oraz. wszelkich spraw rwigzanych
z rejostrowanicm, wydawaniem dokumentow niejawnych powicrzam Panu Wiestawowi
Piecronee pracownikowi ds. prowadzenia kancelarii materiatéw niejawnych
Inspektorowi ds. obronnych i OC, posiadajgeemy stosowne uprawnienia dostgpu do
informacji niejawnych o klavzuli , poulne™.

§2. Celem dokonania whsctwego przegladu dokumentaci niejawnej , powohyg komisje
w nastepujacym skiadzie:
1.Ireneusz Gotuszka Sekretarz Gminy - przewodniczacy,
2 olanta Fichtel - Pelnomocnik Ochrony - cztonek,
3 Wisstaw Pieezonka - Inspekior ds, obronmych i OC - ezionek.

§3. W zwiazku z likwidacja Kancelarii Tajnej wiw Komisja dokonuje:

1. Przegladu dokurmentow nigjawnych § sprawdzenia stanu cwidencyjnege 1 stanu
faktyeznego , w lym pieczgel i stempli,

2. Przegladu dokumentdw mejawnych zgromadzonyeh w Kaneelarii.

a) Posiadajace warlos¢ archiwalng dla ktorych mingt ustawowy okres
ochrony , zakwalifikuje do przekazama do archiwnm zaktadowego po uprzednim
preedlozeniu do zatwicrdzenia Wajtowl.

b) Nie posiadajace wartoscl archiwalnej , dla ktorych minat uslawowy okres
ochrony, zakwalifikuje do zniszczenia z uwzglednicniem obowiazujacych przepisow
ustawy z dnia 14 stycznia 1983 r. 0 narodowym xasobie archiwalnym 1 archiwach /Dz.
U. z 2006 r. Nr 97.poz.673,2 pdun. Zm.) oraz aklow wykonawcrych wydanych na jgj
podstawie.



§4.Komisja przeprowadzi czynnosel w nieprrekraczalnym terminie do dnia 31 maja 2011
roku.

§5.Dokumenty zakwalifikowane przez Komisjg do preekazania do archiwum zakdadowego po
naniesieniu odpowiednich zmian i adnotacji na dokumentach oraz dzienmkach
ewidencyjnych , pracownik wymieniony w §1 usl.2 skompletnje w tecxkach
tematycimych i po ich opisaniu przekaze za pokwitowaniem do archiwum zakladowego
jako sprawy Jawne.

§6. | Sprawazdanie 7 dokonanych czynnosct Preewodniczacy komisji przediozy Wajtowi
w terminie 14 dni od daty akoniczenia pracy komisji , nie poznigj jednak mz do dnia 15
czerwea 2011 roku
2. W preypadku stwierdzonych nicprawidtowogei Komisja okredli termin ich USUISEIA.

§7. Nadzor nad skutecrna realizacja niniejszega rarzadzenia powierzam Pemomocnikowi
ds. ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy Zlota.

§8. Zarzadzenie wehodz w Zycie 2 dniem podpisania, i
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