
 

ZARZĄDZENIE Nr 420/2023 

Wójta Gminy Kołaczkowo 

z dnia 5 grudnia 2023 r. 

 

w sprawie: przeglądu materiałów zawierających informacje niejawne w zakresie 

spełniania ustawowych przesłanek ochrony lub zniesienia klauzuli tajności 

 

Na podstawie art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych 

(tj. Dz.U. z 2023 r. poz. 756) oraz § 13 rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 

grudnia 2011 r. w sprawie sposobu oznaczania materiałów i umieszczania na nich klauzul 

tajności ( Dz. U. z 2011 r. Nr 288, poz.l692 ),zarządzam co następuje: 

 

§ 1 

 

Powołuję w Urzędzie Gminy w Kołaczkowie Komisję do przeglądu materiałów zawierających 

informacje niejawne, zwaną dalej Komisją w składzie:  

1. Krystian Pietruszczak – pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych – przewodniczący. 

2. Ilona Orakowska – Sekretarz Gminy Kołaczkowo - członek.  

3. Monika Nowak – inspektor ds. obsługi rady i promocji - członek.  

 

§2 

 

Przegląd materiałów zawierających informacje niejawne oznaczonych klauzulą „zastrzeżone” 

powinien uwzględniać:  

1) sprawdzenie, czy przechowywane w Urzędzie Gminy w Kołaczkowie dokumenty niejawne 

spełniają ustawowe przesłanki ochrony,  

2) przedstawienie stosownych rekomendacji w sprawie zniesienia klauzuli tajności 

w odniesieniu do materiałów zawierających informacje niejawne wytworzonych w Urzędzie 

Gminy w Kołaczkowie,  

3) przedstawienie stosownych rekomendacji w odniesieniu do materiałów zawierających 

informacje niejawne przychodzących, których Urząd Gminy w Kołaczkowie nie jest wytwórcą. 

 

§3 

 

Komisja, realizując zadania określone w § 2 dokonywać będzie przeglądu materiałów zarówno 

wytworzonych w Urzędzie Gminy w Kołaczkowie jak też i otrzymanych, w odniesieniu do 

których niezasadne jest ich dalsze przechowywanie na skutek przeterminowania i utraty 

ważności a także braku wiadomości od ich wytwórców o przedłużeniu okresu ich ochrony.  

 

§4 

Z dokonanego przeglądu Komisja sporządza protokół precyzujący w odniesieniu do których 

materiałów zawierających informacje niejawne zasadne jest zniesienie przyznanej klauzuli 

tajności - wg wzoru określonego w załączniku nr l do zarządzenia. 



§5 

 

1. Komisja przeprowadzi czynności w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30.12.2023 r.  

i przedstawi protokoły z przeprowadzonego przeglądu wraz z rekomendacją w sprawie 

zniesienia klauzuli tajności na materiałach zawierających informacje niejawne.  

2. Protokoły z dokonanych czynności Przewodniczący Komisji przedłoży Wójtowi Gminy 

Kołaczkowo do akceptacji w terminie 14 dni od daty zakończenia prac komisji, nie później 

jednak niż do dnia 15 stycznia 2024 r. 

§6 

 

1. Wójt podejmuje decyzje w sprawie zniesienia klauzuli tajności materiałów niejawnych.  

2. Pełnomocnik ds. informacji niejawnych informuje pisemnie o zniesieniu klauzuli tajności 

materiałów niejawnych odbiorców tych materiałów.  

3. Dokumenty zakwalifikowane przez Komisję do przekazania do archiwum zakładowego po 

naniesieniu odpowiednich zmian i adnotacji na dokumentach kompletuje się w teczki 

tematyczne i po ich opisaniu przekazuje za pokwitowaniem do archiwum zakładowego jako 

sprawy Jawne.  

4. Upoważnia się Pełnomocnika ds. informacji niejawnych do dokonania stosownych zmian  

i adnotacji na dokumentach, w dziennikach ewidencyjnych i korespondencyjnych 

rekomendowanych przez Komisję.  

 

§7 

 

Nadzór nad skuteczną realizacją niniejszego zarządzenia powierzam Pełnomocnikowi ds. 

informacji niejawnych w Urzędzie Gminy w Kołaczkowie. 

 

§8 

 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Załącznik Nr 1 do zarządzenia Nr 420/2023 

Wójta Gminy Kołaczkowo 

z dnia 5 grudnia 2023 r. 

 

 

 

Wykaz 

materiałów i dokumentów zawierających informacje niejawne, wykonywanych i 

przetwarzanych przez Urząd Gminy w Kołaczkowie, które podlegają przeglądowi w 

celu ustalenia czy spełniają ustawowe przesłanki ochrony określone  

w ustawie z 5 sierpnia 2010 r.  o ochronie informacji niejawnych 

 

L.p. Nazwa 

dokumentu 

lub czego 

dotyczy 

Nr. 

Dokumentu i 

data jego 

wytworzenia 

Liczba 

stron 

Dotychczasowa 

klauzula tajności 

Klauzula tajności Uwagi 

zniesiona utrzymana 

        

        

        

        

        

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Załącznik Nr 2 do zarządzenia Nr 420/2023 

Wójta Gminy Kołaczkowo 

z dnia 5 grudnia 2023 r. 

ZATWIERDZAM 

 

………………….. 

   (podpis i pieczęć) 

 

PROTOKÓŁ 

 

Z dokonania przeglądu dokumentów i materiałów niejawnych wytworzonych  

i przechowywanych w Urzędzie Gminy w Kołaczkowie 

 

 

Komisja w składzie:  

1. Krystian Pietruszczak – pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych – przewodniczący. 

2.Ilona Orakowska Sekretarz Gminy Kołaczkowo  - członek.  

3. Monika Nowak – inspektor ds. obsługi rady i promocji - członek.  

 

W dniach od ………………………….. do ……………………………. dokonano przeglądu 

wytworzonych dokumentów w Urzędzie Gminy w Kołaczkowie zawierających informacje 

niejawne w celu ustalenia czy spełniają podstawowe przesłanki ochrony określonych w ustawie 

z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.  

Przegląd obejmował dokumenty i materiały niejawne wytworzone do 2023 r.  

Komisja przedkłada w załączeniu do zatwierdzenia przez Wójta Gminy Kołaczkowo protokół 

wraz z wykazem dokumentów i materiałów zastrzeżonych z propozycją utrzymania bądź 

zniesienia klauzuli tajności tychże dokumentów. 

 

Podpisy członków komisji: 

 

1) Przewodniczący - ………………………….. 

2) Członek - ………………………….. 

3) Członek - ………………………….. 

 


