Zarzgdzenie Nr 33/2011
Woéjta Gminy w Rudzie Malenieckiej
z dnia 7 lipca 2011 r.

W sprawie powolania komisji do dokonania przegladu dokumentacji niejawnej
oznaczonej klauzulg ,,zastrzezone” i ,,poufne” w Urz¢dzie Gminy w Rudzie Malenieckiej
oraz dokonania czynno$ci zwigzanych z likwidacjg Kancelarii Tajne;j .

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 12/2011
Wojta Gminy w Rudzie Malenieckiej z dnia 28.03.2011r. oraz na podstawie art.6 ust.4, art.42
ust.1 i 6 oraz art.181 ust.1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. Nr 182 poz.1228), zarzadzam co nastepuje:

§1

I. Z uwagi na zmiang z dniem 1 stycznia 2011 r. przepisow ustawy o ochronie informacji
niejawnych, postanawiam dokona¢ likwidacji kancelarii tajnej w Urzedzie Gminy w Rudzie
Maleniecka.

2. Prowadzenie ewidencji materialow niejawnych oraz wszelkich spraw zwigzanych
z rejestrowaniem, wydawaniem dokumentéw niejawnych, powierzam pracownikowi
zatrudnionemu na stanowisku ds. powszechnego obowiazku obrony, inwestycji
i drogownictwa — Panu Markowi Banasikowi, posiadajacemu stosowne uprawnienia dostepu
do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”.

§2

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

1. Pan Marek Banasik - przewodniczacy,

2. Pani Maria Banasik - czlonek,

3. Pani Malgorzata Staszczyk - czlonek.

§3

W zwigzku z likwidacja kancelarii Tajnej :
1. Komisja dokona przegladu dokumentéw niejawnych i dokona sprawdzenia stanu
ewidencyjnego i stanu faktycznego, w tym pieczeci i stempli,
2. Komisja dokona przegladu dokumentow niejawnych zgromadzonych w Kancelarii.

a. Dokumenty posiadajgce wartos¢ archiwalng, dla ktérych minat ustawowy okres
ochrony, zakwalifikuje do przekazania do archiwum zakladowego po uprzednim
przedtozeniu Wojtowi Gminy do zatwierdzenia.

b. Dokumenty nie posiadajace wartosci archiwalnej, dla ktorych mingl ustawowy
okres ochrony, zakwalifikuje do zniszczenia z uwzglednieniem obowiazujacych

\



przepisow ustawy z dnia 14 stycznia 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach /Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673 z pézn. zm.) oraz aktéw
wykonawczych wydanych na jej podstawie .

§4

Komisja przeprowadzi czynnosci w nieprzekraczalnym terminie do dnia 31.08.2011r.

\

§5

Dokumenty zakwalifikowane przez Komisj¢ 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 tematycznych
i po ich opisaniu przekaze za pokwitowaniem do archiwum zakladowego jako sprawy jawne.

§6
1. Sprawozdanie z dokonanych czynnosci Przewodniczacy komisji przediozy Wojtowi
Gminy w terminie 14 dni od daty zakoniczenia pracy komisji , nie pdZniej jednak niz

do dnia 15.09.2011r.
2. W przypadku stwierdzonych nieprawidtowosci Komisja okresli termin ich usunigcia.

§7

Nadzér nad skuteczng realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Pelnomocnikowi
ds. ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckie;j.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




