ZARZADZENIE Nr 9/08
Burmistrza Szczebrzeszyna
z dnia 05 marca 2008 r.

w sprawie powolania Komisji do dokonywania przegladu, zakwalifikowania do
zniszczenia i zniszczenia dokumentéw stanowiacych tajemnice panstwowg i sluzbowg

Na podstawie art. 86 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631 z péZn. zm.) oraz art. 34 ust. 1 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwainym i archiwach (Dz.U. z 2006 r. Nr 97, poz.
673z pdzn. zm.), w celu uporzadkowania archiwowanej w kancelarii tajnej dokumentacji
zawierajacej informacje stanowiace tajemnice pafstwowa i stuzbowa oraz zgodnie
z wymaganiami dla tego rodzaju dokumentow — ich zniszczenia — zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Powotlujg komisjg do spraw przegladu materiatéw — w skladzie:

Przewodniczacy: - Mirostawa Sawic - Pelnomocnik
Ochrony Informacji Niejawnych
Czlonek: - Anna Laszkiewicz - Kierownik Kancelarii Tajnej
Czlonek: - Maria Loc-Oczko$§ - Sekretarz Miasta i Gminy
Szczebrzeszyn
§2

Komisja w skladzie wymienionym w § 1 — dokona przegladu dokumentéw zawierajacych
informacje stanowiace tajemnice panstwows i shizbowa — kwalifikujac do zniszczenia te
dokumenty, ktére utracity swoja waznoé¢ i przydatno$é do biezacej 1 przyszlej dziatalnosci
Urzedu, a takze nie stanowia wartodci archiwalnej, a takze historycznej i ktére po
wymaganym okresie przechowywania mogg by¢ poddane zniszczeniu.

§3

Dokonujac przegladu akt — jak w § 2 — wylaczyé, a wige nie kwalifikowa¢ do zniszczenia, te
dokumenty, ktérych ewentualnosci potrzeby wykorzystania — wykluczy¢ nie mozna.

§4

Po wykonaniu czynnosci wynikajacych z § 2 i z § 3 — Komisja sporzadzi WYKAZ —
PROTOKOL zakwalifikowanych do zniszczenia dokumentéw zawierajacych informacje
stanowigce tajemnice panstwows i sfuzbowa — specyfikujac:

- numer dokumentu i numer liczby dziennika korespondencyjnego, pod
ktorym  zakwalifikowany do  zniszczenia dokument byt
zarejestrowany oraz czego dotyczyt,

- okre$lenie daty pochodzenia dokumentu,

- okreslenie kategorii archiwalnej wymaganej dla danego dokumentu,

~ ilo$¢ kart/arkuszy danego dokumentu.



§5

Do protokotu zniszczenia dokumentéw — Komisja opracuje protokét — uzasadnienie
zniszczenia dokumentow zawierajacych informacje stanowigce tajemnice panstwowa
i shuzbowa — przedstawiajac mi je do zaakceptowania — przed zniszczeniem dokumentéw.

§6

Dokumenty wyselekcjonowane — w mysl postanowien § 3 — zgromadzi¢ w teczkach akt, ktore
moga obejmowaé dokumenty za okresy dluzsze, a wiec wieloletnie.

Nowe teczki akt — w wymagany sposéb opisywaé i zarejestrowaé w rejestrze teczek
dokumentéw niejawnych, dziennikéw i ksiazek ewidencyjnych.

Dokonaé stosownych adnotacji odno$nie zmiany teczki akt i numeréw kart — w rubryce 3
dziennika korespondencyjnego — w odniesieniu do dokumentéw, ktére wylaczono ze
zniszczenia.

§7
Dokumenty zawierajace informacje stanowiace tajemnicg panistwowa i sluzbowg -
zakwalifikowane do zniszczenia, a wiec ujete WYKAZEM — PROTOKOLEM — jak w § 4 —

po uzyskaniu akceptacji ich zniszczenia — poddaé fizycznemu zniszczeniu poprzez spalenie —
w obecnosci Komisjt —jak w § 1.

§8
Fakt zniszczenia poszczegdlnych dokumentéw tajnych, poufnych i zastrzezonych odnotowaé
w dzienniku korespondencyjnym — w pozycji odpowiedniej dia wpisu zlikwidowanego
dokumentu.

§9
Przegladu, kwalifikowania i fizycznego zlikwidowania dokumentéw dokona¢ w terminie do
dnia 30 wrze$nia 2008 roku.

§ 10

Caloéé dokumentacji dotyczacej przegladu, zakwalifikowania i zniszczenia dokumentow —
przechowywaé w kancelarii tajnej.

§ 11

Nadzér nad realizacja postanowien niniejszego zarzadzenia bedzie sprawowal
Z-ca Burmistrza.

§12

7Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




