ZARZADZENIE ‘*Jr/!z-?: ... 2011
Burmistrza Miasta i Gminy Polaniec
z dnial¥ istopada, 2011 r.

w sprawie powolania komisji do dokonania przegladu dokumentacji niejawnej
oznaczonej klauzuly ,zastrzezone” i ,,poufne” w Urzedzie Miasta i Gminy Polaniec oraz
dokonania czynnodci zwigzanych z likwidacja Kancelarii Tajnej .

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego art. 20 oraz na podstawie art.6 ust.4, art.42 ust.|
i 6 oraz art. 181 ust.] ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 . 0 ochronie informacji niejawnych (Dz.
U, Nr 182 poz.1228, postanawiam co nastgpuje:

§1

1. Z uwagi na zmiang z dniem | stycznia 2011 r. przepisdéw ustawy o ochronie informacji
nigjawnych postanawiam dokonac likwidacji kancelarii tajnej w Urzedzie Miasta i Gminy w
Polancu.

2. Prowadzenie ewidencji materialow niejawnych oraz wszelkich spraw zwigzanych z
rejestrowaniem, wydawaniem dokumentow niejawnych powierzam Kierownikowi Referatu
Spraw Obywatelskich Pani Bogumile Niespodziewana.

§2

Celem dokonania wlasciwego przeglagdu dokumentacji niejawnej , powoluje komisje w
skladzie:

1. Mieczystaw Machulak - przewodniczacy,
2. Bogumila Niespodziewana - czlonek,
3. Wioletta Gaj - czlonek.

§3

W zwigzku z likwidacja kancelarii Tajnej :

1. Komisja dokona przegladu dokumentow niejawnvch i dokona sprawdzenia stanu
ewidencyjnego i stanu faktveznego , w tym pieczect 1 stempli,

Komisja dokona przegladu dokumentow niejawnych zgromadzonych w Kancelarii.

a. Dokumenty posiadajace wartos¢ archiwalng dla  ktorych mingl ustawowy okres
ochrony . zakwalifikuje do przekazania do archiwum zakladowego po uprzednim
przediozeniu Burmistrzowi do zatwierdzema.

b. Dokumenty nie posiadajgce wartosci archiwalne] , dla ktoryeh mingl ustawowy
okres ochrony. zakwalifikuje do zniszczenia z uwzglednieniem obowiazujacych
przepisow ustawy z dnia 14 styeznia 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach /Dz. U. z 2006 r. Nr 97.poz.673.z pozn. zm.) oraz aktow
wykonawczych wydanych na jej podstawie ,

(]



§4
Komisja przeprowadzi czynnosci w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 grudnia 2011r.
§5
Dokumenty zakwalifikowane przez Komisje do przekazania do archiwum zakladowego po
naniesieniu  odpowiednich zmian i adnotacji na dokumentach oraz dziennikach

ewidencyjnych . pracownik wymieniony w §1 ust.2 skompletuje w teczkach tematyeznych i
po ich opisaniu przekaze za pokwitowaniem do archiwum zakladowego jako sprawy jawne.

§ 6
l. Sprawozdanie z dokonanych czynnosci  Przewodniczacy komisji  przedlozy
Burmistrzowi w terminie 14 dni od daty zakoriczenia pracy komisji, nie pozniej jednak

niz do dnia 31.12.2011 r.
2. W przypadku stwierdzonych nieprawidlowosci Komisja okresli termin ich usuniecia.

§7
Nadzor nad skuteczna realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Pelnomocnikowi ds.
ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie Miasta i Gminy w Polancu Pani Bogumile
Niespodziewana.

§8

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

(podpis)
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