ZARZADZENIE Nr 72 /2016
Wojta Gminy Oronsko
z dnia 30 grudnia 2016 r.

w sprawie: powolania komisji do dokonania przegladu materialéow zawierajgcych informacje
nicjawne w celu wybrakowania kwalifikujacych sie¢ do zniszczenia oraz
aktualizacji nadanych klauzul tajnosci.

Na podstawte art. 33 ust. ! ustawy z dnia 8 marca 1990r. o0 samorzadzie gminnym (t;.
Dz. U. 2016 1., poz. 446 z pézn. zm.), w zwigzku z art. 6 ust. 3 i 4 oraz 14 ust. 1 ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (tj. Dz. U. 2016, poz. 1167)
zarzadza, co nastgpuje:

§1.
Powoluj¢ komisje w skladzie:
1. Alicja Figarska - przewodniczacy komisji
2. Halina Bredtowska - czlonek komisji
3. Jadwiga Stachyra - czlonek komisji

§2.
Komisja dokona przegladu dokumentéw niejawnych znajdujgcych si¢ w Urzedzie Gminy
w Orofisku, zwany dalej Urzgdem w celu ustalenia, ktére dokumenty kwalifikujg sie:
1) do zniszczenia — wobec uplywu wymaganego okresu przechowywania i bez potrzeby
dokonania zmiany klauzuli tajnosci,
2) do dokonania zmiany klauzuli — na klauzule nizszg zgodnie z wykazem rodzajow
informacji niejawnych obowiazujacych w Urzedzie ,
3) do zachowania posiadanej klauzuli tajnosci.

§3.

1. Komisja realizujac zadania wynikajagce 2z postanowien zawartych w § 2
pkt 1, sporzadzi protokét i spis dokumentéw niejawnych zakwalifikowanych  do
brakowania (zniszczenia)

2. Spis powinien zawieraé:

1} numer dokumentu i numer liczby dziennika korespondencyjnego, pod ktdrym
dokument byt zarejestrowany,
2) okreslenie daty tego dokumentu,
3) nazweg dokumentu lub czego dotyczy,
4) okreslenie kategorii archiwalnej wymaganej dla tego dokumentu,
5) ilosé kart, (arkuszy) danego dokumentu,
6) numer egzemplarza.
§4.

1. Komisja sporzadzi spis dokumentow obejmujacy dokumenty zawierajgce informacje
niejawne, okreslone w § 2 pkt 2
2. Spis powinien zawieraé:
1) numer dokumentu i jego numer ewidencyjny,
2) okreslenie daty dokumentu,
3) nazwe dokumentu lub czego dotyczy,
4) numer egzemplarza,



5) dotychczasowa klauzula,
6) klauzula do nadania,
7) podstawa zmiany klauzuli.

§ 5.

Dokumenty w odniesieniu do ktorych komisja zniesie klauzule tajnosci i stang si¢ jawne, ale
nie kwalifikujacymi si¢ do brakowania nalezy:

1) skompletowal w odrebnej teczce akt,

2) przekaza¢ do archiwum zaktadowego

§6.
Dokumenty zawierajace informacje niejawne, wobec ktorych wymagany okres ochronny
jeszeze nie uplynat — podlegaja przechowywaniu i zabezpieczeniu
w pomieszczeniu do przechowywania dokumentéw niejawnych

§7.
Po uzyskaniu akceptacji Wéjta Gminy dotyczacej przekwalifikowania i brakowania
dokumentéw komisja:
1) doprowadzi do dokonania zapisoéw w dzienniku i rejestrach, stwierdzajacych fakt
zniszczenia dokumentu,
2) dokona zmiany klauzuli tajnosci na przekwalifikowanych dokumentach.

§8.
Przegladu i kwalifikacji dokumentow komisja dokona do 17 stycznia 2017 roku.

§9.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu komisji.

§10.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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