ZARZADZENIE NR 3 /2012
WOJTA GMINY GRUDZIADZ
Kierownika Urz¢gdu Gminy Grudziadz

z dnia 10 pazdziernika 2012 r.

w sprawie likwidacji kancelarii tajnej oraz powolania komisji do dokonania przegladu
dokumentacji niejawnej w Urzedzie Gminy Grudzigdz oraz czynnosci zwigzanych z

likwidacja kancelarii tajnej.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( t.j. Dz. U. z
2001 r. nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz art. 6 ust. 4, art. 42 ust. 11 6, art.44 ust.1, art. 47 ust.3, oraz
art. 181 ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych ( Dz. U. Nr 182
poz. 1228 ) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1.

1. W zwiazku ze zmiang przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych postanawiam
dokona¢ likwidacji kancelarii tajnej w Urzedzie Gminy Grudziadz.

2. Prowadzenie ewidencji materiatéw niejawnych oraz wszelkich spraw zwiazanych z
przetwarzaniem dokumentéw niejawnych/rejestrowanie,wydawanie, przechowywanie,
archiwizacja, powierzam pracownikowi ds. obronnych, ktory posiada stosowne uprawnienia
dostepu do informacji niejawnych.

§ 2.

Celem dokonania wlasciwego przegladu dokumentacji niejawnej znajdujacej si¢ w Urzedzie Gminy

Grudziadz powotuje komisje w nast¢pujacym skladzie:

1. Wiectawska Beata — przewodniczaca

2. Pyszora Bozena — czlonek

3. Bardonska Regina — czlonek

§ 3.

W zwiazku z likwidacja kancelarii tajnej:

1. Komisja dokona przegladu dokumentoéw niejawnych i sprawdzenia stanu ewidencyjnego i
faktycznego, w tym pieczgci.

2. Komisja dokona przegladu dokumentéw niejawnych i ustali, ktére dokumenty kwalifikuja si¢:

a) do przekazania do archiwum zakladowego - dokumenty posiadajace warto$¢ archiwalng po
uprzednim przedlozeniu Wojtowi Gminy Grudziadz do zatwierdzenia;

b) do zniszczenia — dokumenty nie posiadajace wartosci archiwalnej, dla ktorych minat
ustawowy okres ochrony i wobec braku przydatnosci do dalszej pracy z uwzglednieniem
obowiazujgcych przepisow ustawy z dnia 14 stycznia 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach /Dz.U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z p6zn.zm. oraz aktow




¢) przedtuzenia okresu ochrony — wobec koniecznosci dalszej ochrony informacji zawartych w

tych dokumentach.

§ 4.

Zobowiazuje Komisj¢ do sporzadzenia protokotu z dokonanych czynnosci.

§5.
Po uzyskaniu akceptacji Wojta Gminy Grudziadz pracownik wymieniony w § 1 ust. 2 dokonana
odpowiednich zmian i adnotacji na dokumentach oraz w dziennikach ewidencyjnych i
dokumentacje archiwalng przekaze do archiwum zakladowego jako sprawy jawne a dokumentacje¢
zakwalifikowana do zniszczenia komisyjnie zniszczy niszczarka bedaca na wyposazeniu Urzedu

Gminy Grudziagdz.

§ 6.

1. Sprawozdanie z dokonanych czynnosci Przewodniczacy Komisji przedlozy Wéjtowi Gminy w
terminie 14 dni od daty zakonczenia pracy Komisji.

2. W przypadku stwierdzonych nieprawidtowosci Komisja okresli termin ich usunigcia.

§7.

Nadzér nad skuteczna realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi ds. ochrony

informacji niejawnych w Urzgdzie Gminy Grudziadz.

§ 8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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