ZARZADZENIE NR . 2021
WOJTA GMINY UDANIN
z dnia 5 sierpnia 2021 r.

w sprawie likwidacji Kancelarii Tajnej i utworzenia Punktu przetwarzania informacji niejawnych
Urzedu Gminy Udanin

Na podstawie art. 14 ust. 1, art. 42 ust. 1 i 6 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (j. t. Dz. U. z 2019 r., poz 742), zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Likwiduje si¢ Kancelari¢ Tajng Urzedu Gminy Udanin.

2. Tworzy si¢ Punkt przetwarzania informacji niejawnych Urzedu Gminy Udanin.

3. Likwiduje sie stanowisko Kierownika Kancelarii Tajnej.

4. Powierza si¢ prowadzenie Punktu przetwarzania informacji niejawnych inspektorowi ds. gospodarki
lokalowej

§ 2. Dotychczasowemu Kierownikowi Kancelarii Tajnej poleca sie:

1) dokonanie pelnej inwentaryzacji dokumentéw znajdujacych sie w Kancelarii Tajnej:

a) dokumenty posiadajace wartoé¢ archiwalng dla ktérych mingt ustawowy okres ochronny nalezy
zakwalifikowa¢ do przekazania do archiwum zaktadowego,

b) dokumenty nieposiadajace wartosci archiwalnej, dla ktérych mingt ustawowy okres ochrony, nalezy
zakwalifikowac do zniszczenia z uwzglednieniem obowigzujacych przepiséw dot. ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r., poz. 1506) oraz
aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie.

¢) przeprowadzenie czynnosci wymienionych powyzej w nieprzekraczalnym terminie do dnia 31
grudnia 2021 r.

d) skompletowanie przez pracownika wymienionego w § 1 ust. 4 i - w teczkach tematycznych -
dokumentéw zakwalifikowanych do przekazania do archiwum zaktadowego, a nastepnie opisanie i
przekazanie za pokwitowaniem do archiwum zaktadowego jako sprawy jawne.

2) zabezpieczenie i dalsze przechowywanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne zgodnie z
obowigzujacymi przepisami dotyczacymi ochrony informacji niejawnych;

3) dalszy bezposredni nadz6r nad obiegiem dokumentéw niejawnych w referatach Urzedu;

4) kontrole przestrzegania wlasciwego oznaczania dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne
wykonywanych w Urzedzie;

5) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym;

6) egzekwowanie zwrotu dokumentdw;

7) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami;

§ 3. O likwidacji Kancelarii Tajnej informuje sie¢ Agencje Bezpieczenistwa Wewngtrznego - Delegature we
Wroclawiu.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie inspektorowi ds. Gospodarki lokalowej Urzedu Gminy Udanin.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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W zwigzku z nieprzetwarzaniem w Urzedzie Gminy dokumentéw niejawnych o klauzuli Htajne” lub | $cisle
tajne” uzasadnionym jest zamiar likwidacji Kancelarii Tajnej oraz utworzenie Punktu przetwarzania
informacji niejawnych
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