ZARZADZENIE Nr 137/2022
WOJEWODY LODZKIEGO
z dnia 2 sierpnia 2022 r.
W sprawie przeprowadzenia przegladu materialow niejawnych

w Lodzkim Urzedzie Wojewodzkim w Lodzi

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

niejawnych (Dz. U. z 2019 r., poz. 742 oraz z 2022 r., poz. 655), zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. 1. W Lodzkim Urzedzie Wojewodzkim w Lodzi przeprowadza si¢ przeglad
materialdw zawierajacych informacje niejawne, ktorego praktyczna realizacja nastapi
w okresie od dnia 8 sierpnia 2022 r. do dnia 31 maja 2023 r., stosownie do brzmienia instrukcji,
o ktorej mowa w § 2.

2. Obowigzek dokonania przegladu materiatow, o ktérych mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie
komorki organizacyjne Lodzkiego Urzedu Wojewddzkiego w Lodzi, przy czym:

1) w kancelarii tajnej nalezy dokonaé¢ przegladu wszelkich materiatow niejawnych

bedacych na stanie ewidencyjnym niniejszej komorki organizacyjnej,

2) w pozostalych komodrkach organizacyjnych nalezy dokonaé przegladu materialow

niejawnych wytworzonych przez pracownikow danej komorki oraz materiatow

niejawnych dla ktérych komorka organizacyjna jest wiascicielem lub nastepca

prawnym.

§ 2. Zobowiazuje¢ dyrektoréw wydziatow 1 kierownikéw rownorzgdnych komorek
organizacyjnych £odzkiego Urzedu Wojewddzkiego w Lodzi do przeprowadzenia przegladu,
0 ktorym mowa w § 1, wedlug zasad i procedur okreslonych W ,, Instrukcji przeprowadzenia
przeglgdu materiatow niejawnych w todzkim Urzedzie Wojewodzkim w L.odzi”, stanowigcej

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Nadzor nad przeprowadzeniem przegladu materiatdéw niejawnych powierza sie

Pelnomocnikowi Wojewody do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJEWODA LODZKI

Tobiasz Bochenski



Zalgcznik do zarzadzenia Nr 137/2022 Wojewody
Lodzkiego z dnia 2 sierpnia 2022 r. w sprawie
przeprowadzenia przegladu materialow niejawnych
w Lodzkim Urzedzie Wojewodzkim w Lodzi

INSTRUKCJA PRZEPROWADZENIA
PRZEGLADU MATERIALOW NIEJAWNYCH
W LODZKIM URZEDZIE WOJEWODZKIM W LODZI

§ 1. W Lodzkim Urzedzie Wojewddzkim w Lodzi przeprowadza sie przeglad
materiatlow niejawnych w celu ustalenia czy spelniajg one ustawowe przestanki ochrony,
w mysl art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U.z2019r., poz. 742 ze zm.).

§ 2. W kancelarii tajnej przegladowi podlegaja wszelkie materiaty niejawne o klauzuli
,zastrzezone” oraz o jej odpowiedniku miedzynarodowym, a takze o klauzuli ,,poufne”
i ,.tajne”.

§ 3. Dyrektorzy wydziatéw i kierownicy rownorzgdnych komorek organizacyjnych
zobowigzani sg do przeprowadzenia przegladu materialow niejawnych wytworzonych przez
pracownikow podlegtej sobie komodrki organizacyjnej oraz materiatow niejawnych, dla ktérych
komorka organizacyjna jest wlascicielem lub nastgpca prawnym tego materiatu.

§ 4. 1. Dyspozycje o zmianie lub zniesieniu klauzuli tajnosci:

1) z materiatu niejawnego zarejestrowanego w odpowiednich dziennikach ewidencji bedacych
na stanie komorki organizacyjnej, przedktada dyrektor wydziatu lub kierownik rownorzedne;j
komorki organizacyjnej poprzez podpisanie wykazu, o ktorym mowa w § 11 - § 13 niniejszej
instrukcji;

2) z materialu niejawnego przechowywanego w kancelarii tajnej, wydaje dyrektor wydzialu
lub kierownik rownorzednej komorki organizacyjnej w formie podpisania wykazu, o ktorym
mowaw § 11 - § 13, a ktory zostanie sporzadzony i przedtozony mu przez kierownika kancelarii
tajnej.

2. Dyspozycje o podwyzszeniu klauzuli tajno$ci materiatu niejawnego nalezy uzgodnié
z kierownikiem kancelarii tajnej.

3. Dla materiatu niejawnego podlegajacemu przegladowi mozna okresli¢c nowy okres

ochronny (np. konkretng dat¢ lub zdarzenie, po ktorej ustang przestanki ochrony tego



materiatu), przy czym oznaczenie i informacje o nowym okresie ochronnym nalezy umiesci¢
na danym materiale niejawnym oraz w odpowiednim dzienniku ewidenciji.

4. Dyspozycje o zmianie lub zniesieniu Klauzuli tajnosci z materiatu niejawnego,
W zgodzie z zapisami art. 6 ust. 3 i 4 ww. ustawy, podlegajg ostatecznemu zatwierdzeniu przez
Wojewode Lodzkiego, bedacego Kierownikiem jednostki organizacyjnej w mysl ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

§ 5. Zniesienie lub zmiana klauzuli tajnosci na otrzymanym z innej jednostki
organizacyjnej materiale niejawnym sa mozliwe wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
nato dzialanie wydanej przez osobe, ktora byta uprawniona do podpisania tego materiatu
niejawnego lub jej przetozonego, albo nastgpce prawnego tego materiatu.

§ 6. Po zmianie lub zniesieniu klauzuli tajno$ci z materiatu niejawnego podejmuje si¢
odpowiednie czynnosci techniczne polegajace na naniesieniu zmian w oznaczeniu materiatu
niejawnego, wprowadzeniu zmian w odpowiednich dziennikach ewidencji, w ktorych ten
material zarejestrowano oraz na poinformowaniu odbiorcow tego materialu (je§li zostal
on uprzednio przestany lub przekazany do innej komorki organizacyjnej albo innej jednostki
organizacyjnej) o wprowadzonych zmianach lub zniesieniu klauzuli tajnosci.

§ 7. Za nadzér nad wypetnieniem czynnosci technicznych w poszczegdlnych
komorkach organizacyjnych odpowiadaja kierownicy tych komorek, przy czym:

1) za naniesienie zmian W oznaczeniu materialu niejawnego oraz za poinformowanie
odbiorcéw tego materialu 0 wprowadzonych zmianach lub zniesieniu klauzuli tajnosci,
odpowiada pracownik komorki organizacyjnej posiadajacy dany material na swoim stanie
ewidencyjnym,

2) za wprowadzenie zmian zapiséw ewidencyjnych w odpowiednich dziennikach ewidencji,
w ktorych zarejestrowano dany material niejawny, odpowiada pracownik komorki
organizacyjnej wyznaczony do prowadzenia niniejszych dziennikow,

3) za czynnos$ci opisane w pkt 1 i 2 w kancelarii tajnej, odpowiada kierownik tej kancelarii.

§ 8. Oznaczenie zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci dokumentu elektronicznego
utrwalonego na informatycznym no$niku danych umieszcza si¢ w metryce tego dokumentu,
natomiast kwesti¢ zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci z informatycznego nosnika danych
rozpatruje si¢ odrgbnie — w zaleznosci od ilosci utrwalonych na nim dokumentoéw

elektronicznych i ich klauzul tajnosci.

§ 9. Wszelkie zmiany w oznaczeniu materialu niejawnego oraz zmiany
w odpowiednich dziennikach ewidencji, w ktérych ten material zarejestrowano dokonuje

si¢ stosownie iodpowiednio do ustanowionego w L.odzkim Urzedzie Wojewodzkim



w Lodzi sposobu itrybu przetwarzania informacji niejawnych! oraz odpowiednio
do klauzuli tajnosci danego materialu niejawnego.

§ 10. Materialy niejawne, ktorym zniesiono klauzule tajno$ci staja si¢ materialami
jawnymi i podlegajg stosownym przepisom archiwizacji.

§ 11. Dokumentacj¢ potwierdzajacg przeprowadzenie przegladu materiatow niejawnych
nalezy wykona¢ w formie wykazu (w 1 egz. — w papierze oraz elektronicznie w EZD), ktérego
wzor okresla zatacznik do niniejszej instrukcji.

§ 12. Wykaz, o ktérym mowa w § 11 stanowi odrebny dokument zawierajgcy informacje
o materiatach nicjawnych, ktorym utrzymano, zmieniono (w ustaleniu z kierownikiem
kancelarii tajnej) Iub zniesiono klauzulg tajnosci, a takze o materiatach niejawnych, ktérym
utrzymano klauzule tajnosci, a jednoczesnie okreslono nowy okres, termin (doktadna data) lub
zdarzenie bedace przestankg dla dalszej ochrony materiatu.

§ 13. Wykaz materiatdéw niejawnych objetych przegladem:

1) podpisuje dyrektor wydziatu lub kierownik rownorzgdnej komorki organizacyjnej,

2) przekazuje (w EZD oraz w 1 egz. podpisanym w papierze) dyrektor wydziatu lub kierownik
réwnorzednej komorki organizacyjnej do Pelnomocnika Wojewody do spraw Ochrony
Informacji Niejawnych,

3) zatwierdza Wojewoda L.odzki w formie przedtozonej przez Pelnomocnika, o ktorym mowa
w pkt 2.

§ 14. Dyrektorzy wydzialéw i Kkierownicy réwnorzednych komorek
organizacyjnych zobowiazani sa do przekazania wykazu z realizacji przegladu
materialéw niejawnych — w terminie do dnia 31 marca 2023 roku.

§ 15. O przypadku braku materialow niejawnych wytworzonych, ktére podlegaja
obowigzkowemu przegladowi, dyrektor wydziatu lub kierownik réwnorzednej komorki
organizacyjnej informuje na pismie Petnomocnika Wojewody do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych —w terminie do dnia 1 marca 2023 roku.

§ 16. 1. Pelnomocnik Wojewody do spraw Ochrony Informacji Niejawnych
lub kierownik kancelarii tajnej moze podja¢ dziatania majace na celu weryfikacje informacji
0 braku materialow niejawnych podlegajacych przegladowi.

2. O braku przeprowadzenia obowigzkowego przegladu materiatow niejawnych przez
dyrektora wydziatu lub kierownika réwnorzednej komorki organizacyjnej, z zastrzezeniem
sytuacji opisanej w § 15, Pelnomocnik Wojewody do spraw Ochrony Informacji Niejawnych
informuje pisemnie Wojewod¢ Lodzkiego.

§ 17. W przypadku wystapienia trudnosci zwigzanych z oceng ustawowych przestanek

ochrony materiatlow, Petnomocnik Wojewody do spraw Ochrony Informacji Niejawnych moze

! Zarzadzenie Nr 103/2018 Wojewody Lodzkiego z dnia 2 lipca 2018 r. w sprawie okreslenia sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” oraz ,,pouthe” w Lodzkim Urzedzie Wojewoddzkim w Lodzi.



zwrocic sie do Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego o ocene merytoryczng tresci informacji
zawartych w materiatach niejawnych, znajdujacych si¢ w kancelarii tajne;j.

§ 18. W zwigzku z realizacja w kancelarii tajnej przegladu materialdéw niejawnych
otrzymanych z innych jednostek organizacyjnych, uprawnienia w zakresie zniesienia lub
zmiany klauzuli tajno$ci materialu niejawnego przechodzg w przypadku rozwigzania,
zniesienia, likwidacji, upadtosci obejmujacej likwidacje majatku upadtego, przeksztatcenia lub
reorganizacji jednostki organizacyjnej, na jego nastepcg prawnego. W razie braku nastgpcy
prawnego, uprawnienia w tym zakresie przechodza odpowiednio na Agencje Bezpieczenstwa
Wewngetrznego lub Stuzbe Kontrwywiadu Wojskowego, stosownie do przepisOw o ochronie
informacji niejawnych.

§ 19. Petnomocnik Wojewody do spraw Ochrony Informacji Niejawnych przedstawi
Wojewodzie Lodzkiemu wyniki przegladu materiatow niejawnych — w terminie do dnia
31 maja 2023 roku.



ZATWIERDZAM

Fodz, dnia....ccoovvvvnnnvnnnnnnn. r.

Zatacznik do ,Instrukcji przeprowadzenia przegladu materialow
niejawnych w £odzkim Urzg¢dzie Wojewddzkim w Lodzi”

WYKAZ MATERIALOW NIEJAWNYCH PODLEGAJACYCH
PRZEGLADOWI W CELU USTALENIA DALSZYCH PRZESLANEK ICH OCHRONY

(nazwa komorki organizacyjnej)

Dziatajac na podstawie art. 6 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2019 r. poz.742 ze zm.) dokonuje odpowiednio

do ponizszych zapisoéw utrzymania®, zniesienia lub zmiany klauzuli tajnosci:

Numer materialu | Adresat materialu Numer z teczki Dotychczasowa Nowa klauzula tajnosci lub | Okreslenie terminu
Lp. | (sygnatura literowo- lub wykonano merytorycznej, w klauzula tajnosci utrzymana klauzula tajnosci | zniesienia klauzuli
cyfrowa materialu jako material | ktorej przechowujemy materialu materialu tajnosci materialu
niejawnego z wlasny material niejawny (jesli wytworca
numerem (dokument) okreslil)
ewidencyjnym, pod
ktorym material
zarejestrowano)
1 2 3 4 5 6 7

Podpis dyrektora wydzialu

! Mozna okresli¢ date lub zdarzenie po kt6rej/rym ustana przestanki dalszej ochrony materiatu niejawnego — w kolumnie nr 7.




