Zarzadzenie Nr 10/2006
Wojta — Komisarza Rzadowego dla Gminy Rakszawa
z dnia 4 kwietnia 2006 roku

W sprawie powolania Komisji do dokonania przegladu dokumentdw zawierajacych
informacje niejawne — w celu wybrakowania kwalifikujgcych 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. Ust. Nr 11, poz.95/
oraz w art.34 ust.1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach / Dz. Ust. Nr 38, poz.173 /- zarzadzam co nastepuje:

§ 1
Powoluje Komisje w skladzie:
Przewodniczacy: Bozena Babiarz — Wieclaw- Sekretarz Urzedu

Czlonkowie: Maria Dyrda — Pelnomocnik ds. Informacji nicjawnej
Przemystaw Babiarz — pracownik ds. obronnych

§2

Komisja w sktadzie wymienionym w § 1 — dokona przegladu dokumentéw oznaczonych
klauzulg ., tajne™ i ., poufne™ — znajdujacych si¢ w kancelarii tajnej Urzedu i archiwum
zakladowym / w odniesieniu do dokumentéw poufnych / - zaréwno otrzymanych jak tez i
wykonanych w Urzgdzie 1 w efekcie tego przegladu ustali:

[. Ktére dokumenty tajne i poufne — z wytworzonych do 1990 roku

— kwalifikuja sie:

1) do zniszezenia — wobec uptywu wymaganego okresu przechowywania i z pominiecia
dokonywania zmiany klauzuli

2) do dokonania zmiany klauzuli ,, tajne” i ,,poufne” — na klauzule nizsza —
odpowiadajaca obowigzujacym w Urzedzie wykazom rodzajow informacii
stanowigcych tajemnicg — z jednoczesnym ich wylaczeniem ze zniszczenia, jezeli
wymagany okres przechowywania tych dokumentéw jeszcze nie uplynat.

I1. Ktére dokumenty tajne i poufne — z wytworzonych w Urzedzie od 1990 r.

- kwalifikujg sig:

1) do zniszezenia — wobec uptywu wymaganego okresu przechowywania i bez potrzeby
dokonywania zmiany klauzuli.

2) do dokonania zmiany klauzuli ,tajne” i ,,poufne” — na klauzulg nizszg i zgodna z wykazem
rodzajow informacji niejawnych obowiazujacym w Urzedzie — z jednoczesnym wylaczeniem
tych dokumentéw ze zniszczenia

3) do zachowania posiadanej klauzuli

111, Ktore dokumenty tajne i poufne — z otrzymanych przez Urzad — do 1990 r.
- kwalifikuja sie:



1} do zniszezenia — wobec uplywu wymaganego okresu przechowywania
2) do zachowania posiadanej klauzuli — wobec braku informacji do wykonawey tych
dokumentdw 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 dokumentow tajnych i poufnych zakwalifikowanych do zniszezenia

SPIS winien specyfikowac:

- numer dokumentu i numer liczby dziennika korespondencyjnego, pod ktérym dany
dokument byl zarejestrowany oraz czego dotyczyl

- okreslenie daty dokumentu

- okreslenie kategorii archiwalnej wymaganej dla danego dokumentu

- ilos¢ kart /arkuszy/ danego dokumentu.

SPIS nalezy wykonac w czterech egzemplarzach:

§4

Komisja — jak § 1 — sporzadzil protokét obejmujace dokumenty tajne i poufne — okreslone w
§ 2 — pkt 1.2. 1 pkt 2.2.- wylgczone z brakowania, — wobec, ktorych zasadne jest dokonanie
zmiany klauzuli tajnosci.

Protokol winien uwzglgdniac:

- numer dokumentu i jego numer ewidencyjny
- dotychezasowa klauzulg

- klauzule proponowang oraz

- podstaweg prawng zmiany klauzuli

§ 3

Dokumenty, w odniesieniu, do ktorych zmieniono klauzule tajnosci, a wigce te, ktore staty sie
dokumentami jawnymi, ale niekwalifikujaecymi si¢ do brakowania / zniszczenia/

- skompletowaé w jednej teczce akt /przy wigkszej ilosci dokumentow — ilos¢ teczek moze
by¢ wigksza/

- przekaza¢ do archiwum zakladowego

Nowe teczki akt w wymagany sposob opisac 1 zargjestrowaé w , rejestrze teczek dokumentow
niejawnych, dziennikow i ksiazek ewidencyjnych”.

Dokona¢ stosownych adnotacji odnosénie zmiany teczki akt i numerow kart — w rubryce nr 3
dziennika korespondencyjnego — korespondencyjnego odniesieniu do dokumentow, ktore
wylaczono ze zniszezenia.



§6

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

§7

Dokumenty, w odniesieniu, do ktérych klauzula nie zostata zmieniona, ani tez zniesiona —
zgromadzi¢ w teczkach akt, ktére moga obejmowac dokumenty za okresy, dluzsze a wigc

wieloletnie.
Teczki te opisad i zarejestrowac jak w § 5.

§8

Dokumenty tajne i poufne — wobec, ktorych wymagany okres ochrony jeszcze nie uptynat —
podlegaja przechowaniu i zabezpieczeniu w kancelarii tajnej.

§9

Komisj¢ zobowiazuje do opracowania protokotu z realizacji zadan zwiazanych z przegladem,
zmiang klauzuli oraz zakwalifikowaniem dokumentéw do brakowania /zniszczenia/ - z
podkresleniem zasadnosci proponowanych rozwigzan.

§10

Przewodniczacego Komisji zobowiazuje do opracowania WNIOSKU do Archiwum
Panstwowego — Panstwowego uzyskanie zezwolenia na wybrakowanie akt
zakwalifikowanych do zniszczenia.

1) 3 egzemplarze SPISU — jak w § 3

2) 1 egzemplarz protokolu oceny dokumentacji niearchiwalnej — Pu A- 34

3) 1 egzemplarz protokotu —jak w § 9

§11

Po uzyskaniu zezwolenia z Archiwum Panstwowego:

- doprowadzi¢ do dokonania zapisow w dzienniku i rejestrach stwierdzajacych fakt
zniszczenia danego dokumentu.

- uzyskac akceptacje dotyczaca zniszczenia i przekwalifikowania dokumentéw

- dokonac¢ zmiany klauzul tajnosci na dokumentach

- dokona¢ fizycznego zniszczenia dokumentow

- sporzadzié protokol stwierdzajacy fakt zniszezenia dokumentow

§12
Dokumenty dotyczace przegladu, przekwalifikowania i brakowania dokumentow, lacznie z

zezwoleniem Archiwum Panstwowego protokotem fizycznego zniszczenia dokumentow —
w wydzielonej teczce akt.



§ 13

Przegladu i kwalifikacji dokumentéw dokonaé w terminie do dnia 30 czerwca 2006 roku
§ 14

Nadzo6r nad realizacja postanowien zarzadzania powierzam Pelnomocnikowi Do Spraw
Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 15

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisana.




