ZARZADZENIE NR 120.22.2026
BURMISTRZA TOSZKA

z dnia 13 sierpnia 2026 r.

w sprawie dokonania przegladu materialow prawnie chronionych
zawierajacych informacje niejawne

Dzialajac na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2026 1. poz. 662 z pézn. zm.) w zwiazku z art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz.U. z2025r. poz. 1209, dalej: "u.o.i.n."),
art. S ust. 1 pkt2, art. 34 ust. 1 ustawy zdnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (t.j. Dz. U. 22020 r. poz. 164 z pdzn. zm.) oraz § 9 Rozporzadzenia Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania,
przekazywania materialdw archiwalnych do archiwow panstwowych 1 brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (t.j. Dz. U. z 2019 1. poz. 246)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Powoluje si¢ Komisje do spraw przegladu materiatow prawnie chronionych jako informacje
niejawne wytworzonych w Urzedzie Miejskim w Toszku w celu ustalenia, czy spelniajg ustawowe
przestanki ochrony, zgodnie z rodzajami klauzul tajnosci, o ktérych mowa w art. Sust. 314 u.o.i.n.
oraz brakowania dokumentacji niearchiwalnej, zwanej dalej "Komisja" w skladzie:

1) Sandra Drewniok - Przewodniczacy Komisji - Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

2) Lorin Hatlapa - Zastgpca Przewodniczacego Komisji - Zastgpca Pelmomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych;

3) Beata Sojka - Cztonek Komisji.

2. Cztonkowie Komisji wskazani w ust. 1 posiadaja wazne poswiadczenia bezpieczenstwa,
pisemne upowaznienia kierownika jednostki do przetwarzania informacji o klauzuli zastrzezone oraz
wazne zaswiadczenia potwierdzajace odbycie szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych.

3. Do zadan Komisji, o ktorej mowa w ust. 1 nalezy:

1) dokonanie komisyjnego przegladu wytworzonych w Urzedzie Miejskim w Toszku materiatow
zawierajacych informacje niejawne w celu ustalenia, czy spetniaja one ustawowe przestanki
ochrony, w tym sporzadzenie wykazu materialow niejawnych, ktorym proponuje si¢ zmieni¢ lub
znies$¢ klauzulg tajnosci wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1;

2) sporzadzenie spisu/wykazu materiatow niejawnych, ktore powinny zosta¢ wybrakowane zgodnie
z zachowaniem klauzul tajno$ci oraz po uzyskaniu zgody dyrektora wilasciwego archiwum
panstwowego,

3) przygotowanie wniosku o brakowanie kierownika jednostki w mysl §9-§13 Rozporzadzenia
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego zdnia 20 pazdziernika 2015r. w sprawie
klasyfikowania ikwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialdow archiwalnych do
archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (t.j. Dz. U. z 2019 1. poz. 246);

4) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej zgromadzonej w Kancelarii Materiatow Niejawnych,
w tym w szczegdlnosci:

a) dokonanie oceny przydatnosci do celow praktycznych wytypowanej do zniszczenia
dokumentacji niearchiwalne;j;

b) zakwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia lub ekspertyzy, wzglednie
ustalenie innego okresu przechowywania;
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c) zaopiniowanie spisu dokumentacji niearchiwalnej wytypowanej do brakowania, celem
umieszczenia we wniosku kierownika jednostki o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalne;j.

4.7 dokonanych przez Komisj¢ czynnosci sporzadza si¢ pisemny protokol, ktory podlega
zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

5. Zatwierdzenie protokolu z przegladu materialdéw niejawnych stanowi zgode na zniesienie lub
zmiane klauzuli tajnosci, o ktoérej mowa w art. 6 ust. 3 u.o.i.n.

6. Czynno$ci polegajace na naniesieniu odpowiednich zmian w oznaczeniu materiatow
i poinformowaniu o nich odbior¢éw, o ktérych mowa w art. 6 ust. 6 u.o.i.n. dokonuje Pelnomocnik ds.
Ochrony Informacji Niejawnych lub jego Zastgpca w terminie do 30 dni od daty zatwierdzenia
protokotu.

§ 2. Komisja ulega rozwigzaniu po zakonczeniu prac, przy czym Komisja przeprowadzi czynnos$ci
przegladu dokumentéw w teminie do dnia 31 grudnia 2026 r.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Burmistrz Toszka

Grzegorz Kupcezyk
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WYKAZ

Zalacznik do zarzadzenia nr 120.22.2026

Burmistrza Toszka

z dnia 13 sierpnia 2026 r.

materialéw niejawnych zgromadzonych w Urzedzie Miejskim w Toszku,

podlegajace przegladowi w celu ustalenia, czy spelniaja ustawowe przestanki ochrony

Proponowana
Oznaczenie klauzula
Numer dokumentu wedlug Klauzuli .
Wytworca Nazwa dokumentu Data . K dz1em-1‘1 ka cennik tajnosci po przegladzie .
L.p. dokumentu (lub opis czego dotyczy) wytworzenia orespondencji/dziennika na dokumencie | (rekomendacje Uwagl
i CLLsn D UGG (o (dotychczasowa | co do klauzuli
R e e klauzula) znie$é/zmienic/
utrzymac)
1 2 3 4 5 6 7 8
Podpisy Komisji:
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