
ZARZĄDZENIE NR 229/2025 
BURMISTRZA MIASTA I GMINY MUROWANA GOŚLINA 

z dnia 24 czerwca 2025 r. 

w sprawie utworzenia Kancelarii Materiałów Niejawnych i powołania Kierownika 
Kancelarii Materiałów Niejawnych w Urzędzie Miasta i Gminy Murowana Goślina. 

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (Dz.U. 
z 2024 r., poz. 1465 z późn. zm.) oraz art. 14 ust.1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku 
o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. 2024 r., poz. 632 z późn. zm.) zarządza się, co 
następuje: 

§ 1. W celu zapewnienia właściwego przetwarzania materiałów niejawnych powołuję 
w Urzędzie Miasta i Gminy Murowana Goślina Kancelarię Materiałów Niejawnych, podlegającą 
bezpośrednio Pełnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych, który nadzoruje jej pracę. 

§ 2. Kancelaria Materiałów Niejawnych odpowiada za właściwe rejestrowanie, 
przechowywanie, obieg i wydawanie materiałów niejawnych uprawnionym osobom zgodnie 
z Rozporządzeniem 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). 

§ 3. W Kancelarii, o której mowa w § 1, przechowywane będą dokumenty niejawne 
oznaczone klauzulą „Zastrzeżone”. 

§ 4. Na Kierownika Kancelarii Materiałów Niejawnych powołuję Pana Łukasza Lecha. 

§ 5. Do głównych zadań Kierownika Kancelarii Materiałów Niejawnych należy: 

1) prowadzenie rejestru dzienników, książek ewidencyjnych i teczek dokumentów oraz innych 
urządzeń ewidencyjnych, 

2) bezpośredni nadzór nad obiegiem dokumentów niejawnych, 

3) udostępnianie lub wydawanie dokumentów osobom uprawnionym, 

4) egzekwowanie zwrotu dokumentów niejawnych do Kancelarii od osób, które nie mają 
możliwości właściwego ich przechowywania i zabezpieczenia. 

§ 6. Traci moc zarządzenie nr 183/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goślina z dnia 
7 sierpnia 2019 r. 

§ 7. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia. 
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