[image: image1.png]Burmistrz Labiszyna

ZARZADZENIE NR 0152/33/07

BURMISTRZA LABISZYNA
z dnia 26 listopada 2007 r.

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

Na podstawie postanowien zawartych w art. 21 ust. 1 i w art. 86 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 22
stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r., Nr 196, poz. 1631 z
pozn. zmianami) oraz w art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r., Nr 97, poz. 673 z p6zn. zmianami)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Powotuje¢ Komisj¢ w skladzie:
Przewodniczaca: Dorota Rosinska ~ — Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
Cztonkowie: Teresa Radzigda  — Sekretarz Gminy

Renata Szczepanska — Kierownik Kancelarii Tajnej

§2
Komisja w skladzie wymienionym w § 1- dokona przegladu dokumentéw oznaczonych
klauzula “tajne” i “poufne” — znajdujacych sie w kancelarii tajnej Urzedu 1 w archiwum
zakladowym / w odniesieniu do dokumentéw poufnych/ - zaréwno otrzymanych jak tez i
wykonanych w Urzedzie i w efekcie tego przegladu ustali:

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

1) zniszczenia — wobec uptywu wymaganego okresu przechowywania z pominig¢ciem
dokonywania zmiany klauzuli,

2) dokonania zmiany klauzuli “’tajne” i "poufne” — na jawne — odpowiadajaca
obowigzujacym w Urzedzie wykazom rodzajéw informacji stanowiacych tajemnicg — z
jednoczesnym ich wytaczeniem ze zniszczenia, jezeli wymagany okres przechowywania
tych dokumentow jeszcze nie uptynat.

2. Ktore dokumenty tajne i poufne — z wytworzonych w Urzedzie od dnia 10 maja 1990 roku-
kwalifikuja si¢ do:

1) zniszczenia — wobec uptywu wymaganego okresu przechowywania i bez potrzeby

dokonywania zmiany klauzuli,

2) dokonania zmiany klauzuli "tajne” i ”poufne” — na klauzule nizsza i zgodna z wykazem
rodzajéw informacji niejawnych obowigzujacym w Urzedzie — z jednoczesnym
wylgczeniem tych dokumentdéw ze zniszczenia,

3) zachowania posiadanej klauzuli tajnosci.



[image: image2.png]3. Ktére dokumenty tajne i poufne — z otrzymanych przez Urzad - od dnia 10 maja 1990 roku-
kwalifikuja si¢ do:

1) zniszczenia — wobec uplywu wymaganego okresu przechowywania,

2) dokonania zmiany klauzuli tajnosci na klauzule nizsza z jednoczesnym wylaczeniem tych
dokumentéw ze zniszczenia,

3) zachowania posiadanej klauzuli — wobec braku informacji od wykonawcy tych
dokumentéw o zmianie klauzuli.

§3
Komisja jak w § 1 —realizujac zadania wynikajace z postanowien zawartych w § 2 — pkt 1.1),
pkt 2.1) oraz pkt 3.1) — sporzadzi spis dokumentdw tajnych i poufnych zakwalifikowanych do
zniszczenia.
Spis nalezy wykona¢ w czterech egzemplarzach.

§4
Komisja — jak w § 1 — sporzadzi protokét obejmujacy dokumenty tajne i poufne — okreslone
w § 2 — pkt 1.2), pkt 2.2) i pkt 3.2) — wylaczone z brakowania — wobec ktérych zasadne jest
dokonanie zmiany klauzuli tajnosci.

§5
Dokumenty, w odniesieniu do ktérych zmieniono klauzulg tajnosci, a wiec te, ktore staly sie
dokumentami jawnymi, ale nie kwalifikujacymi si¢ do brakowania (zniszczenia) -
- skompletowa¢ w jednej teczce akt (przy wigkszej ilosci dokumentow — ilos¢ teczek moze
by¢ wigksza),
- przekaza¢ do archiwum zaktadowego.
Nowe teczki akt w wymagany sposob opisac i zarejestrowaé w ,,rejestrze teczek dokumentow
niejawnych, dziennikéw i ksigzek ewidencyjnych”.
Dokona¢ stosownych adnotacji odno$nie zmiany teczki akt i numeréw kart — w rubryce Nr 3
dziennika korespondencyjnego — w odniesieniu do dokumentéw, ktére wylaczono ze
zniszczenia.

§6
Do archiwum zakladowego podlegaja przekazaniu dokumenty poufne, w odniesieniu do
ktorych uptynat 5 — cio letni okres ochrony okreslony art. 25 ust. 3 ustawy o ochronie

informacji niejawnych.

§7
Dokumenty, w odniesieniu do ktorych klauzula nie zostala zmieniona, ani tez zniesiona —
zgromadzi¢ w teczkach akt, ktére moga obejmowa¢ dokumenty za okresy dluzsze, a wiec
wieloletnie. V
Teczki te — opisac i zarejestrowac — jak w § 5.

§8
Dokumenty tajne i poufne — wobec ktérych wymagany okres ochrony jeszcze nie uplynat —
podlegaja przechowywaniu i zabezpieczeniu w kancelarii tajne;.
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Komisje zobowigzuj¢ do opracowania protokétu z realizacji zadan zwiazanych z przegladem,
zmiang klauzuli oraz zakwalifikowaniem dokumentéw do brakowania (zniszczenia) - z

podkresleniem zasadnosci proponowanych rozwiazan.

§10
Przewodniczacego Komisji zobowiazuje do opracowania wniosku do Archiwum
Pafistwowego — o uzyskanie zezwolenia na wybrakowanie akt zakwalifikowanych do
zniszczenia.

§11
Po uzyskaniu zezwolenia z Archiwum Panstwowego:
1. Komisja jak w § 1:
- dokona fizycznego zniszczenia dokumentow zakwalifikowanych do wybrakowania,
- sporzadzi protokot stwierdzajacy fakt zniszczenia dokumentow.
2. Kierownik Kancelarii Tajne;j:
- dokona zapiséw w dziennikach i rejestrach stwierdzajacy fakt zniszczenia danego
dokumentu,
- dokona zmiany klauzul tajnosci na dokumentach,

§12
Dokumenty dotyczace przegladu, przekwalifikowania i brakowania dokumentdw, tacznie z
zezwoleniem Archiwum Panstwowego i protokodtem fizycznego zniszczenia dokumentéow —
przechowywa¢ w kancelarii tajnej - w wydzielonej teczce akt.

§13
Przegladu i kwalifikacji dokumentéw dokona¢ w terminie do dnia 31 stycznia 2008 roku

§14
Nadzor nad realizacja postanowien zarzadzenia sprawowal bede osobiscie.

§ 15
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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