Zarzadzenie Nr 12/2011

Woéjta Gminy Koztowo

z dnia 30 marca 2011 r.
W sprawie likwidacji Kancelarii Tajnej w Urzedzie Gminy w Kozlowie
i powolania komisji do dokonania przegladu dokumentacji niejawnej

Na podstawie art. 42 ust. 116 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228) zarzgdzam co nastgpuje:

§ 1

1. Dokonuje si¢ z dniem 1 kwietnia 201] r. likwidacji kancelarii tajnej w Urzedzie
Gminy w Koztowie w zwiazku ze zmiang w przepisach ustawy o ochronie informacji
niejawnych obowigzujacg od dnia 2 stycznia 2011 r.

2. W Urzedzie Gminy w Koztowie przetwarzane sa wylacznie informacje niejawne
o klauzuli ,,zastrzezone” i »poufne”.

3. W miejsce dotychczasowej Kancelarii Tajnej w Urzedzie Gminy w Koztowie
tworzy si¢ Kancelarie Materiatéw Niejawnych.

4. Kancelaria Materialow Niejawnych przyjmuje, rejestruje, przechowuje,
przekazuje i wysyta dokumenty niejawne o klauzuli nie wyzszej niz ,,poufne” oraz
prowadzi dla materiatéw niejawnych:

a) rejestr dziennikéw, ksigzek ewidencyjnych i teczek;

b) dziennik ewidencji;

¢) ksiazke dorgczen przesytek miejscowych;

d) wykaz przesylek nadanych.

5. Prowadzenie Kancelarie Materialéw Niejawnych w Urzedzie Gminy w Koztowie
powierza sie pracownikowi ds. Obrony Cywilnej, Ppoz. i BHP posiadajagcemu
poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych

o klauzuli ,,poufne”.

§2

Celem dokonania przegladu przechowywanych materiatow niejawnych w zlikwido-
wanej kancelarii tajnej powotuje w Urzedzie Gminy w Koztowie komisje, zwang
dalej ,,Komisja”, w sktadzie:

1. Wiestaw Debski - przewodniczacy,
2. Ewelina Szymanska - sekretarz,
3. Piotr Radziewicz — cztonek.



§ 3

W zwigzku z likwidacjq kancelarij tajnej w Urzedzie Gminy w Koztowie:

1. Komisja dokona przegladu dokumentéw niejawnych oraz sprawdzi zgodnos¢ ich
stanu ewidencyjnego i faktycznego, w tym stanu pieczeci, kluczy i pojemnikéw.

2. Komisja po przegladzie dokumentéw niejawnych zgromadzonych w zlikwidowa-
nej kancelarii tajnej dokona nastepujacych czynnosci:

a) zakwalifikuje do przekazania do archiwum zaktadowego dokumenty posiadajace
warto$¢ archiwalng, dla ktérych minat ustawowy okres ochrony i nie sg one
wykorzystywane w biezacej pracy na stanowiskach pracy;

b) wydzieli dokumenty nieposiadajace wartosci archiwalnej dla ktérych minagt
ustawowy okres ochrony i zakwalifikuje je do zniszczenia z uwzglednieniem
obowiazujacych przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

§ 4

1. Komisja przeprowadzi czynno$ci wymienione w § 3 w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 31 grudnia 2011 r.

2. W przypadku stwierdzonych nieprawidtowos$ci Komisja okresli termin ich
usuniecia.

§ S

Pracownik wymieniony w § 1 ust. 5 przekaze za pokwitowaniem do archiwum
zaktadowego jako sprawy jawne dokumenty zakwalifikowane przez Komisje do
przekazania do archiwum zaktadowego, po ich wczesniejszym skompletowaniu
1 opisaniu oraz po naniesieniu odpowiednich zmian i adnotacji na dokumentach,
w rejestrach i w dziennikach ewidencyjnych.

§ 6

O likwidacji Kancelarii Tajnej w Urzedzie Gminy w Kozlowie nalezy poinformowaé
Agencje Bezpieczefistwa Wewnegtrznego Delegature w Olsztynie poprzez doreczenie
niniejszego zarzadzenia.

§7

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Pani Bozenie Judyckiej - Pelnomo-
cnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Urzgdzie Gminy w Koztowie.

§ 8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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