
 

  

 

ZARZĄDZENIE NR 24/2025 

WÓJTA GMINY KOMAŃCZA 

z dnia 11 marca 2025 r. 

w sprawie przeprowadzenia przeglądu materiałów niejawnych 

w Urzędzie Gminy Komańcza 

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r., 

poz.1465 ze zm.) w związku z art. 6 ust. 4 ustawy dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych 

(t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 632 ze zm.) 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. 1692), Wójt Gminy Komańcza zarządza, co następuje: 

§ 1. 

W celu zrealizowania przeglądu wytworzonych oraz przechowywanych materiałów niejawnych 

w Urzędzie Gminy Komańcza powołuję komisję w składzie: 

1. Monika Guśtak - przewodnicząca komisji, 

2. Justyna Sawczyszyn - członek komisji, 

3. Maria Hryńczuk - członek komisji. 

§ 2.  

1. Przegląd materiałów zawierających informacje niejawne powinien uwzględniać: 

1) ustalenie, czy spełniają one ustawowe przesłanki ochrony określone w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 roku 

o ochronie informacji niejawnych, 

2) przedstawienie rekomendacji w sprawie zniesienia klauzuli tajności materiałów niejawnych 

wytworzonych w Urzędzie Gminy Komańcza. 

§ 3. 

Komisja dokona przeglądu materiałów niejawnych w terminie do dnia 15 maja 2025 r. i przedłoży 

Wójtowi w formie protokołu wykaz materiałów niejawnych z propozycją utrzymania, zmiany bądź zniesienia 

klauzuli tajności tych materiałów (załącznik Nr 1 do niniejszego zarządzenia). 

§ 4. 

Po zatwierdzeniu wykazu materiałów zawierających informacje niejawne oraz podjęciu decyzji 

o zniesieniu, zmianie lub utrzymaniu klauzuli przez Wójta Gminy Komańcza komisja dokona stosownych 

oznaczeń wskazanych dokumentów i materiałów niejawnych oraz zmian i adnotacji w dokumentacji. 

§ 5. 

Dokumenty w opisanych teczkach komisja przekaże do archiwum urzędu jako sprawy jawne. 

§ 6. 

 Nadzór nad realizacją zarządzenia powierzam Pełnomocnikowi Wójta Gminy Komańcza ds. ochrony 

informacji niejawnych. 

 § 7. 

     Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 
 

 

 

 

 



 

  

 

 

Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 24/2025                                   

Wójta Gminy Komańcza z dnia 11 marca 2025 r. 

PROTOKÓŁ 

 
z dokonanego przeglądu materiałów zawierających informacje niejawne wytworzonych  

i przechowywanych w Urzędzie Gminy Komańcza, 

 

sporządzony w dniu ................................... 

 

Komisja w składzie: 
 

1) Przewodnicząca    - ............................................................  

2) Członek komisji    - ...........................................................  

3) Członek komisji    - ...........................................................  

Komisja, w dniach ……………………. 2025 roku zgodnie z Zarządzeniem Nr ......./2025 z dnia 

……………………… r. Wójta Gminy Komańcza dokonała przeglądu wytworzonych i przechowywanych w 

Urzędzie Gminy Komańcza materiałów zawierających informacje niejawne w celu ustalenia, czy spełniają one 

ustawowe przesłanki ochrony określone w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji 

niejawnych. 

Przegląd obejmował materiały niejawne wytworzone w latach  .........................................................  

Zgodnie z art. 6 ust. 4 ustawy o ochronie informacji niejawnych, przeglądu materiałów niejawnych 

dokonuje się nie rzadziej niż raz na 5 lat. 

Komisja przedkłada Wójtowi Gminy Komańcza, celem zatwierdzenia, wykaz materiałów niejawnych 

wytworzonych w Urzędzie Gminy Komańcza, który stanowi załącznik Nr 1 do niniejszego protokołu, 

z propozycją utrzymania, zmiany bądź zniesienia klauzuli tajności ujętych w wykazie materiałów niejawnych. 

 

Załącznik do protokołu: 
Zał. Nr 1- Wykaz materiałów zawierających informacje niejawne, wytworzonych i przechowywanych 

w Urzędzie Gminy Komańcza, które podlegają przeglądowi w celu ustalenia spełniania 

ustawowych przesłanek ochrony. 

Podpisy komisji: 

1)  ........................................................  

2)  ........................................................  

3)  ........................................................  



  

ZATWIERDZAM              Załącznik Nr 1 do protokołu 

 

 
                 ......................................................................... 

 
Wykaz materiałów zawierających informacje niejawne, wytworzonych i przechowywanych w Urzędzie Gminy Komańcza, 

które podlegają przeglądowi w celu ustalenia spełniania ustawowych przesłanek ochrony 

Lp. 
Wytwórca 

dokumentu 

Nazwa dokumentu 

lub czego dotyczy 

Znak dokumentu 

i data wytworzenia 

Liczba 

stron 

Dotychczasowa 

klauzula 

tajności 

Rekomendacja klauzuli tajności                
( zaznaczyć X) Uwagi 

Znieść Zmienić Utrzymać 
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