ZARZADZENIE NR 120.59.2021
BURMISTRZA TOSZKA

z dnia 26 lipca 2021 .

w sprawie powolania Zespolu spisowego w celu przeprowadzenia inwentaryzacji drogg spisu
z natury materialéw niejawnych zgromadzonych w Urzedzie Miejskim w Toszku

Dziatajac na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22020 r. poz. 713 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 14 ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 742)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Powoluje si¢ Zespodt spisowy w celu przeprowadzenia inwentaryzacji droga spisu z natury
wszystkich materiatéw niejawnych zgromadzonych w Urzedzie Miejskim w Toszku do dnia
przeprowadzenia spisu w sktadzie:

1) Sandra Drewniok — Inspektor w Referacie Organizacyjnym/ Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych — Przewodniczacy Zespotu;

2) Lorin Frejno - Podinspektor w Referacie Urzedu Stanu Cywilnego, Spraw Obywatelskich
i Bezpieczenstwa Publicznego — Zastepca Przewodniczacego Zespotu;

3) Beata Sojka — Inspektor w Referacie Organizacyjnym - Czlonek Zespotu.
§ 2. Ustala si¢ Regulamin pracy Zespolu spisowego powotanego w celu przeprowadzenia
inwentaryzacji droga spisu znatury wszystkich materiatbw niejawnych zgromadzonych
w Urzgdzie Miejskim w Toszku w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Toszka

Grzegorz Kupczyk

Id: A26F1206-670D-4D36-93B3-B17FA54698E3. Podpisany Strona 1



Zatacznik do Zarzadzenia nr 120.59.2021
Burmistrza Toszka z dnia 26 lipca 2021 r.

REGULAMIN PRACY ZESPOLU SPISOWEGO

powolanego w celu przeprowadzenia inwentaryzacji droga spisu z natury wszystkich
materialow niejawnych zgromadzonych w Urzedzie Miejskim w Toszku

§1

1. Zadaniem Zespolu spisowego, zwanego dalej ,Zespolem”, jest przeprowadzenie
inwentaryzacji droga spisu z natury wszystkich materialéw niejawnych opatrzonych
klauzula tajnosci zgromadzonych w Urzedzie Miejskim w Toszku.

2. W wykonywaniu swoich dzialain Zespét kieruje sie¢ wymogami ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 742) oraz aktéw
wykonawczych do w/w ustawy.

§2

1. Zesp6t rozpoczyna dzialalnoé¢ z dniem powolania i rozwigzuje sie z chwilg
zaakceptowania protokotu.

2. Zespot obraduje na posiedzeniach zamknietych, bez udzialu oséb trzecich.

3. Posiedzenie Zespolu zwotuje i prowadzi Przewodniczacy Zespotu. W razie jego
nieobecnosci obowiazki przejmuje Zastepca Przewodniczacego.

4. Do waznoéci podjetych przez Zespoét dziatani konieczna jest obecnos¢ co najmniej 50%
czlonkéw powotanego Zespotu, w tym obecnosé¢ Przewodniczacego Zespotu lub Zastepcy
Przewodniczacego.

§3

Do zadan Zespotu nalezy w szczegoélnosci:

1) komisyjne otwarcie sejfu w pomieszczeniu kancelarii materialéw niejawnych
zlokalizowanej w pokoju nr 8 na parterze budynku tut. Urzedu;

2) dokonanie spisu z natury wszystkich materiatéw (dokumentéw, pism, teczek, spraw,
dziennikow, pieczatek itp.) znajdujacych sie w sejfie, o ktérym mowa w pkt 1 obejmujace:

a) wykazanie wszystkich dokumentéw znajdujacych sie w sejfie;

b) w przypadku dokumentéw niejawnych nalezy sprawdzi¢/wskazaé, czy dany
material/dokument jest opatrzony klauzula tajnosci w sposéb prawidlowy,
tj. odpowiadajacy wymogom Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu oznaczania materialéw i umieszczania na nich
klauzul tajnosci (Dz. U. z 2011 r. poz. 1692);

3) dokonanie spisu z natury wszystkich materialow (dokumentéw, pism, teczek, spraw,
dziennikéw, pieczatek itp.) znajdujacych sie w pokoju nr 11 opatrzonych klauzulg tajnosci

w spos6b wskazany w pkt 2 lit. b.

§4

Dokumentacje z prac Zespolu wraz z protokolem zawierajagcym informacje o stanie
materialéw niejawnych zgromadzonych w Urzedzie Miejskim Toszka wraz z wnioskami
dalszego postepowania przedklada sie Burmistrzowi Toszka.
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