W.G.0050.51.2016
Zarzadzenie Nr 51
Wojta Gminy Kozminek
z dnia 31 grudnia 2016 r.

w sprawie powolania komisji do dokonania przegladu dokumentacji niejawnej
oznaczonej klauzulg ,zastrzezone” i ,,poufne” w Urzedzie Gminy Kozminek,
dokonania czynnoS$ci zwigzanych z likwidacjg kancelarii tajnej oraz utworzenia
kancelarii materialow niejawnych.

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U.2016, poz.446 ze zm.) oraz art. 42 ust. 1 i 6 oraz art. 181 ust. 1
ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U.2016, poz.
1167 ze zm), postanawiam co nastepuje:

§ 1.1. Dokona¢ likwidacji kancelarii tajnej w Urzedzie Gminy Kozminek w zwiazku
ze zmiang przepis6w o ochronie informacji niejawnych.

2. W miejsce dotychczasowej kancelarii tajnej w Urzedzie Gminy KoZzminek utworzy¢
kancelarig materiatow niejawnych w Urzedzie Gminy KozZminek.

3. Prowadzenie ewidencji materiatow niejawnych oraz wszelkie sprawy zwigzane z
rejestrowaniem, wydawaniem dokumentoéw niejawnych powierzam pracownikowi ds.
ewidencji ludnosci, posiadajacemu stosowne uprawnienia dostepu do informacji
niejawnych.

§ 2.1. Celem dokonania wlasciwego przegladu dokumentacji niejawnej, powotuje
komisje¢ w sktadzie:

1) przewodniczacy — Joanna Karpisiewicz

2) cztonek — Dorota Marszat

3) czltonek — Danuta Wozniak

2. W zwiazku z likwidacja kancelarii tajne;j:

Komisja dokona przegladu dokumentéw niejawnych zgromadzonych w kancelarii.

1) Dokumenty posiadajace warto$¢ archiwalna dla ktérych minal ustawowy okres
ochronny, zakwalifikuje do przekazania do archiwum zakladowego po uprzednim
przedlozeniu Wojtowi Gminy Kozminek do zatwierdzenia.

2) Dokumenty nieposiadajace wartosci archiwalnej, dla ktérych minal ustawowy okres
ochrony zakwalifikuje do zniszczenia z uwzglgdnieniem obowiazujacych przepisow
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U.2016, poz. 1506 ze zm.) oraz aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie.

§ 3. Komisja przeprowadzi czynnosci wymienione w § 2 w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 30 stycznia 2017 r.

§ 4. 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. 3 skompletuje w



teczkach tematycznych i po ich opisaniu przekaze za pokwitowaniem do archiwum
zaktadowego jako sprawy jawne.

§ S.1. Protokét z dokonanych czynnosci Przewodniczacy Komisji przedtozy Wojtowi
Gminy Kozminek w terminie 14 dni od daty zakonczenia prac komisji.

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

§ 6. Nadzér na skuteczng realizacjq niniejszego zarzadzenia powierzam
Pelnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy Kozminek.

§ 7. O likwidacji Kancelarii Tajnej w ustawowym terminie informuje si¢ Agencje
Bezpieczefistwa Wewnetrznego — Delegatura w Poznaniu, poprzez doreczenie

niniejszego zarzadzenia.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



