Zarządzenie nr 41/2026 Łódzkiego Kuratora Oświaty z dnia 13 maja 2026 r. w sprawie zasad sporządzania kopii, odpisów, wypisów oraz wyciągów dokumentów niejawnych w Kuratorium Oświaty w Łodzi
Znak pisma: WAiO.110.41.2026

W celu właściwej realizacji zadań wynikających z § 15 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. 1692), oraz w związku z § 25 ust. 1 pkt 1 w zw. z § 4 ust. 1 pkt 5 Regulaminu Organizacyjnego Kuratorium Oświaty w Łodzi stanowiącego załącznik do zarządzenia nr 116/2024 Łódzkiego Kuratora Oświaty z dnia 25 października 2024 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Kuratorium Oświaty w Łodzi zmienionego zarządzeniem nr 2/2025 z dnia 6 lutego 2025 r. zarządzam, co następuje:
§ 1.

1. Sporządzanie kopii, odpisów, wypisów lub wyciągów z dokumentów niejawnych, będących w dyspozycji komórek organizacyjnych Kuratorium Oświaty w Łodzi odbywa się wyłącznie w pomieszczeniu nr 205, którego użytkownikiem jest pełnomocnik do spraw obronności i ochrony informacji niejawnych.
2. Czynności, o których mowa w ust.1 są wykonywane w całości lub w części na pisemne zlecenie sporządzającego dokument lub adresata, odnotowane na tym dokumencie.

3. W celu ograniczenia ilości kopii, odpisów, wypisów lub wyciągów z dokumentów niejawnych do niezbędnego minimum, wykonywanie czynności, o których mowa w ust.1 może być realizowane  po  uzyskaniu  zgody Łódzkiego Kuratora Oświaty, lub osoby upoważnionej przez niego.
4. Wykonane kopie, odpisy, wypisy lub wyciągi ewidencjonuje się w Dzienniku ewidencji prowadzonym przez pełnomocnika do spraw obronności i ochrony informacji niejawnych. 
§ 2. 

Fakt sporządzenia kopii, odpisów, wypisów lub wyciągów dokumentów niejawnych odnotowuje się na ostatniej stronie dokumentu, z którego sporządzono kopię, odpis, wypis lub wyciąg, poprzez dokonanie adnotacji zawierającej informacje w zakresie liczby wykonanych egzemplarzy, pozycji z dziennika ewidencyjnego, daty sporządzenia, podpisu sporządzającego.

§ 3.

Do sporządzania kopii, odpisów, wypisów lub wyciągów dokumentów niejawnych oraz potwierdzania podpisem zgodności kopii z oryginałem upoważniam osoby wskazane w Załączniku nr 1 do niniejszego zarządzenia.
§ 4. 

Nadzór nad wykonaniem niniejszego zarządzenia sprawuje pełnomocnik do spraw obronności i ochrony informacji niejawnych.

§ 5.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 
