ZARZ ADZENIE Nr 40/2007
WOJTA GMINY STARE POLE
z dnia 02 listopada 2007 roku

w sprawie: powotania Komisji do dokonania przelgi dokumentéw zawierggych
informacje niejawne — w celu wgkowania kwalifikugcych sg do zniszczenia
oraz aktualizacji nadanych klduajnosci.

Na podstawie postanowiezawartych w art. 21 ust. 1 i w art. 86 ust.2 istawy z dnia 22
stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnychednolity tekst: Dz. U. z 2005 r. Nr
196, poz. 1631 z @Fd. zm./ oraz w art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 14dif®83 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach / Jednolity teld#: U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673 z4m0
zm./ i stosowanie do Rozpadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wréasia 2002 r. w sprawie
postpowania z dokumentagjzasad jej klasyfikowania i kwalifikowania orazsaa i trybu
przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwdaispwowych ( Dz. U. Nr 167, poz.
1375) zaradzam, co nagpuije:

§1
Powotug komisg w sktadzie:
Przewodniczcy: - Z-ca kierownika USC - Pani Wanda tapacz
Cztonkowie: - osoba prowada archiwum zaktadowe — Pani #ma Stosik
- osoba prowadgra kancelat tajm — Pani Krystyna Fatek
§2

Komisja w sktadzie wymienionym w8 1. - dokona przegtlu dokumentow oznaczonych
klauzuh , tajne” i , poufne” — znajdujce se¢ w kancelarii tajnej Urgu i w archiwum
zakladowym / w odniesieniu do dokumentéw poufnychzaréwno otrzymanych jak e
wykonanych w Urgdzie i w efekcie tego przeglu ustali:

1) ktore dokumenty tajne i poufne — z wytworzamydo dnia 10 maja 1990 roku —
kwalifikuja sk:
a) do zniszczenia — wobec uptywu wymaganego okresuech@vywania i z
pominigciem dokonywania zmiany klauzuli,

b) do dokonania zmiany klauzuli , tajne” i , poufne” fa klauzule nisza —
odpowiadajca obowhzujacym w Urzdzie wykazom rodzajow informacji



stanowicych tajemnie — z jednoczesnym ich wgdzeniem ze zniszczenia,z@i
wymagany okres przechowywania tych dokumentow psnee uptyat.

2) ktore dokumenty tajne, poufne i zastraee — z wytworzonych w Uerlzie od dnia 10
maja 1990 roku kwalifikuj sie:
a) do zniszczenia — wobec uptywu wymaganego okresechavywania i bez potrzeby
dokonywania zmiany klauzuli,

b) do dokonania zmiany klauzuli ,, tajne” i ,, poufne” na klauzule risz i zgodry z
wykazem rodzajow informacji niejawnych obaaujacym w Urzdzie - z
jednoczesnym wykzeniem tych dokumentoéw ze zniszczenia,

c) do zachowania posiadanej klauzuli.

3) ktore dokumenty tajne, poufne i zastraee — z otrzymanych przez Wdz— od dnia 10
maja 1990 roku — kwalifikuj sic:
a) do zniszczenia — wobec uptywu wymaganego okresechavywania,

b) do zachowania posiadanej klauzuli — wobec brakormécji od wykonawcy tych
dokumentow o zmianie klauzuli.

§3

1. Komisja wymieniona w § 1.— realizuje zadania ikgjace z postanowie zawartych w § 2
- pkt 1) lit. a), pkt 2) lit. a) oraz pkt 3) lit).a
— Sporadzenie SPIS dokumentow tajnych, poufnych i zagtmgch zakwalifikowanych
do zniszczenia.

2. Spis winien zawieta
- numer dokumentu i numer liczby dziennika korespgamwkgo, pod ktorym dany
dokument byt zarejestrowany oraz czego dotyczyt,
- okreslenie daty tego dokumentu,
- okre&ilenie kategorii archiwalnej wymaganej dla danegkutioentu,
- ilos¢ kart / arkuszy / danego dokumentu.

3. Spis nalgy wykonywa: w czterech egzemplarzach.

§4

Komisja — wymieniona w § 1 — spaxzi protokét obejmujcy dokumenty tajne, poufne i
zastrzeone — okrélone w 8 2 — pkt 1) lit. b). i pkt 2) lit. b) — wadzone z brakowania —
wobec ktérych zasadnie jest dokonanie zmiany kltejmosci.
Protokot winien uwzgidniac:

- numer dokumentu i jego numer ewidencyjny,

- dotychczasow klauzut,

- klauzuk poprawkow

- podstaw prawna zmiany klauzuli.



§5

Dokumenty, w odniesieniu do ktérych zmieniono klalgzajnaici, a wic te, ktére staly si
dokumentami jawnymi, ale nie kwalifikagymi sk do brakowania / zniszczenia/ -

- skompletowé w jednej teczce akt / przy ghkiszej ilaici dokumentow — ilé¢ teczek

moze by wigksza

- przekaza do archiwum zaktadowego.
Nowe teczki akt w wymagany sposob opisaarejestrowaw ,, rejestrze teczek dokumentow
niejawnych, dziennikow i kskek ewidencyjnych”.
Dokon& stosownych adnotacji odérie zmiany teczek akt i numeréw kart — w rubrixre3
dziennika korespondencyjnego — w odniesieniu doudwntoéw, ktore wyczono ze
zniszczenia.
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Do archiwum zaktadowego podleggprzekazaniu dokumenty niejawne, w odniesieniu do
ktérych uptymt 5 — letni okres ochrony dla dokumentéw oznaczorklauzula ,, poufne” i 2

— letni okres ochrony dla dokumentow oznaczonyelulila , zastrzeone” okreglony w art.

25 ust. 3 ustawy o ochronie informacji niejawnych.

§7

Dokumenty, w odniesieniu do ktorych klauzula niestaéa zmieniona, ani zezniesiona —
zgromadzt w teczkach akt, ktore magbejmowé& dokumenty za okresy disze, a wiec
wieloletnie.

Powyzsze teczki naley - opisd i zarejestrowa— jak w 8 5.

§8

Dokumenty tajne, poufne i zastéome — wobec ktorych wymagany okres ochrony jesmcze
uptynat — podlegag przechowywaniu i zabezpieczeniu a kancelarii fajne

§9

Komisja zobowazuje do opracowania protokotu z realizacji zadwiazanych z przegtem,
zmiam klauzuli oraz zakwalifikowaniem dokumentéw do bwelania / zniszczenia / - z
podkre&leniem zasadrigi proponowanych rozwean.



§10

Przewodniczcego zobowjzuje s¢ do opracowania WNIOSKU do Archiwum f&wowego
— 0 uzyskanie zezwolenia na wybrakowanie akt zakkalvanych do zniszczenia.

Do wniosku dadczyt:

1) 3 egzemplarze SPISU —jak w § 3,

2) 1 egz. Protokotu oceny dokumentacji niejawnej,

3) 1 egz. Protokotu —jak w § 9.

§11
Po uzyskaniu zezwolenia z ArchiwummBawowego nalgy dokon& ponizszych czynnéci:
- doprowadzt do dokonania zapisow w dziennikach i rejestraetiestizapcych fakt
zniszczenia danego dokumentu,
- uzyska& akceptagj dotyczca zniszczenia i przekwalifikowania dokumentéw,
- dokon& zmiany klauzuli tajnéci na dokumentach,

- dokon& fizycznego zniszczenia dokumentow,
- sporadzi¢ protokét stwierdzajcy fakt zniszczenia dokumentow.

8§12
Dokumenty dotyczce przegidu, przekwalifikowania i brakowania dokumentéwcznie z

zezwoleniem Archiwum Ratwowego i protokétem fizycznego zniszczenia dokoioe —
przechowywa w kancelarii tajnej — w wydzielonej teczce akt.

§13

Przeghdu i kwalifikacji dokumentow nahy dokon& w terminie do dnia 31 grudnia
2007 roku.

§14

Nadzor nad realizacja postanowiearadzenia powierzam Sekretarz Gminy w osobie Pani
Elzbiety Zawadka .

§15

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



