ZARZADZENIE Nr 109/14
Burmistrza Miasta D¢blin
z dnia 24 wrze$nia 2014 roku
w sprawie powolania komisji do dokonania przeglagdu materialow zawierajacych
informacje niejawne, w celu wybrakowania kwalifikujgcych si¢ do zniszczenia oraz
aktualizacji nadanych klauzul tajnosci

Na podstawie postanowien zawartych w art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013 r. poz. 594 ze zmianami), art. 6 ust. 4 ustawy
z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. Nr 182, poz. 1228),
art. 5 ust. 1 pkt 2 i art. 34 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2011, Nr 123, poz.698 ze zmianami) oraz
§ 7 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 26 lutego 2010 r. w sprawie postgpowania
z dokumentacja w komoérkach organizacyjnych wykonujacych zadania w zakresie obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa (Dz.U. Nr 34, poz. 181) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Powoluje Komisj¢ do spraw przegladu materialow (dokument6éw) - w skladzie:
Przewodniczacy: - Sekretarz Miasta;
Czlonkowie: - Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
- osoba odpowiedzialna za rejestrowanie, przechowywanie, obieg
i wydawanie materialéw niejawnych;
- specjalista ds. administracji prowadzacy archiwum zakladowe;
- pracownik merytoryczny — z zakresu, ktérego dokumenty beda
poddane przegladowi.

§2

Whioskujacym dokonanie przegladu materialdéw dotyczacych zagadnien 2z zakresu
obronnosci, obrony cywilnej, militaryzacji i reagowania kryzysowego winien by¢ przede
wszystkim:
- pracownik merytoryczny — prowadzacy w Urzedzie zakres spraw, z ktorymi
zwigzane sg materialy zawierajace informacje niejawne, oraz
- Pelnomocnik Ochrony — z urzedu, jako odpowiedzialny za przestrzeganie
przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

§3

Komisja wymieniona w § 1 przeprowadza przeglad materialéw w celu ustalenia, czy spelniajq
ustawowe przestanki kwalifikujace je do brakowania.

§ 4

Dokumentacja niearchiwalna moze podlega¢ brakowaniu, po uptywie okresu
przechowywania, jezeli utracila praktyczne znaczenie dla potrzeb komorki organizacyjnej
oraz dla celow kontrolnych.



§5

Realizujac zadania wymienione w § 3 — Komisja sporzadza spis dokumentacji niearchiwalnej
zakwalifikowanej do zniszczenia.

§ 6

Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia zawiera:

1.

5.

nazwg i adres jednostki organizacyjnej;

2. date sporzadzenia spisu;
3.
4. imiona i nazwiska, stanowiska stuzbowe oraz podpisy os6éb dokonujacych

stwierdzenie, ze dokumentacja utracila przydatnoéé do celéw, o ktérych mowa w § 4;

stwierdzenia, o ktérym mowa w pkt. 3 oraz;
dla kazdej pozycji spisu, co najmniej:
a) liczbe porzadkowa,
b) oznaczenie kancelaryjne, jezeli bylo stosowane,
c) tytul sprawy wraz z wykazem dokumentéw w sprawie,
d) roczne daty kraicowe w obrebie pozycji spisu,
e) ewentualne uwagi.

§ 6

Dokumentacja niearchiwalna moze podlegaé brakowaniu, na podstawie sporzadzonego spisu,
za zgoda Szefa Centralnego Archiwum Wojskowego.

§7

Po uzyskaniu zgody Szefa Centralnego Archiwum Wojskowego:

1.
2.
3.

4.

uzyska¢ akceptacje dotyczaca zniszczenia i przekwalifikowania dokumentow;
dokona¢ fizycznego zniszczenia dokumentdw;

doprowadzi¢ do dokonania zapis6w w dziennikach i rejestrach stwierdzajacych fakt
zniszczenia dokumentéw niearchiwalnych;

sporzadzié protokét stwierdzajacy fakt zniszczenia dokumentow.

§8

Dokumenty dotyczace przegladu, przekwalifikowania i brakowania dokumentéw, facznie
z zezwoleniem Szefa Centralnego Archiwum Wojskowego i protokolem fizycznego
zniszczenia dokumentéw przechowywaé w wydzielonej teczce akt, w pomieszczeniu
wyznaczonym do przechowywania dokumentacji zawierajacej informacje niejawne.

§9

. Dokumenty wydzielone z teczek akt, stanowiace materiaty archiwalne, po zniesieniu

klauzul tajnosci, skompletowaé w jednej teczce akt i przekaza¢ do archiwum
zaktadowego.

Sporzadzone teczki akt opisaé i zrejestrowad.

Dokona¢ stosownych adnotacji odnosnie zmiany teczek akt i numerdw kart,
w odniesieniu do dokumentéw wylaczonych z brakowania.



§ 10

Opracowane spisy dokumentacji niearchiwalnej, kwalifikujace dokumenty do brakowania
przedkladaé do akceptacji w terminie natychmiastowym, po dokonaniu przegladu
dokumentéw (materialow).

§11

Sklad Komisji okreslony w § 1 — traktowa¢ nalezy jako:
- staly — w odniesieniu do przewodniczacego i pierwszych trzech jej cztonkow,
- zmienny — w odniesieniu do osoby — merytorycznie odpowiedzialnej za dokumenty
poddawane przegladowi.

§ 12

Odpowiedzialnym za biezaca realizacj¢ postanowien zawartych w tresci niniejszego
zarzadzenia czynie — Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie.

§ 13
Traci moc Zarzadzenie Nr 11/2005 Burmistrza Miasta Dgblin z dnia 19 kwietnia 2005 roku
w sprawie powolania Komisji do dokonania przegladu dokumentow zawierajacych

informacje niejawne — w celu wybrakowania kwalifikujacych si¢ do zniszczenia oraz
aktualizacji nadanych klauzul tajnosci.

§ 14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







