ZARZADZENIE NR{%5.k2026
BURMISTRZA MIASTA I GMINY KONSTANCIN-JEZIORNA

z dnia 02 lipca 2026 1.

w sprawie powolania komisji do przegladu dokumentow i materialéw zawierajacych
informacje niejawne

Na podstawie art. 6 ust. 4 i art. 14 ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (t.j. Dz.U.2025.1209) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.

Powoluje sie Komisje sposrdd oséb upowaznionych do dostgpu do informacji niejawnych
w skladzie:

1. Honorata Tarnowska — Przewodniczaca Komisji;
2. Stanistaw Fijka — Sekretarz Komisji
3. Lucjan Porowski — Cztonek Komisji.

Celem dokonania przegladu dokumentow i materiatow niejawnych w Urzgdzie Miasta
i Gminy Konstancin-Jeziorna jest ustalenie, czy w Urzgdzie znajduja si¢ dokumenty niejawne oraz
czy zachodza przesltanki ustawowe do dalszej ich ochrony. Komisja realizujac zadania dokona
przegladu materialéw zaréwno wykonanych w Urzgdzie jak tez otrzymanych z zewnatrz.

§2.
Przeglad dokumentow i materiatow zawierajacych informacje powinien uwzgledni¢:

1) sprawdzenie, czy przechowywane w Urzedzie dokumenty niejawne spelniajg ustawowe
przestanki ochrony;

2) przedstawienie stosownych rekomendacji w sprawie zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci
w odniesieniu do materialow zawierajacych informacje niejawne wytworzone w Urzedzie lub dla
ktorych Urzad jest nastepca prawnym i ustalenia, ktore dokumenty kwalifikuja sig do:

a) zniesienia przyznanej klauzuli tajnosci,
b) zachowania przyznanej klauzuli tajnosci.

§ 3.

Rekomendacje w sprawie zniesienia klauzuli tajnosci na materialach zawierajgcych
informacje niejawne wytworzonych w Urzegdzie lub dla, ktérych Urzad jest nastgpca prawnym
nalezy przedstawi¢ Burmistrzowi wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 4.

Wykaz materiatdéw zawierajgcych informacje niejawne, ktérych Urzad nie jest wytworca,
nalezy przedstawi¢ Burmistrzowi wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

W przypadku dokumentéw i materiatdéw niejawnych wytworzonych w innych jednostkach,
komisja moze wnioskowa¢ do wytworcy dokumentdéw o zmiang klauzuli tajnosci lub jej zniesienie
zgodnie z obowigzujacymi regulacjami prawnymi.



§5.

Komisja w terminie do 08.07.2026 r. przedlozy Burmistrzowi protok6l oraz wykaz
dokumentéw i materialdw zawierajacych informacje niejawne, wytworzonych lub
przechowywanych w Urzedzie.

§ 6.

Po zatwierdzeniu przez wytworce materialy zakwalifikowane do przekazania do archiwum,
po naniesieniu odpowiednich zmian i adnotacji na dokumentach oraz w dzienniku ewidencyjnym,
Komisja skompletuje w teczkach tematycznych i po ich opisaniu przekaze na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego do archiwum zakiadowego jako sprawy jawne.

§7.

Materialy zawierajace informacje niejawne, wobec ktérych wymagany okres ochrony jeszcze
nie uplyngl i zachowuja dotychczasowo posiadang klauzule tajnosci podlegajg dalszemu
przechowywaniu i zabezpieczeniu w pomieszczeniu do przechowywania materialdw niejawnych.

§ 8.

Komisja poinformuje pisemnie o zmianie lub zniesieniu klauzuli tajnosci materialow
niejawnych odbiorcow tych materiatow.

§9.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Pelnomocnikowi do Spraw Ochrony Informacji
Niejawnych.

§ 10.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

Michal Wisniecwski



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr
APO/IXZOZG Burmistrza Miasta

i Gminy Konstancin-Jeziorna

z dnia .. lipca 2026 r.

WYKAZ
dokumentéw zawierajacych informacje niejawne przechowywanych w Urzedzie Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna,

ktérych nie jest wytworces.

Liczba stron lub

Numer Hodé e Dotychczasowa
L Nazwa dokumentu dokumentu 'zl:.s ctga:;u;u klauzula Wytwérca | Data Uwagi
P | ub czego dotyczy i data Jetel ek dokumentu | wytworzenia g
*
wytworzenia nos$niku danych tajnosci
) (MB)
1 2 3 4 5 6 7 8

Podpisy cztonkéw komisji:

Uwaga - * W kolumnie 5 stawiamy symbol Z oznaczajacy
klauzule tajnosci "Zastrzezone”



WYKAZ

Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia
nr.59/}2026 Burmistrza Miasta
i Gminy Konstancin Jeziorna z
dnia 02.07.2026 r.

dokumentéw zawierajacych informacje niejawne przechowywanych w Urzedzie Miasta i Gminy Konstancin Jeziorna,
ktorych nie jest wytworca.

Numer Liczba stron lub

Nazwa dokumentu dokumentu ilos¢ pamieci potzezasora Wytworca

Lp. . . zaje¢tej na klauzula Uwagi
ub czego dotyczy i data <niku d h Lk dokumentu
TWOrZenia nosniku danyc tajnosu
id (MB)
1 2 3 4 5 6 7
Podpisy czlonkéw komisji:
Uwaga - * w kolumnie 5 stawiamy symbol Z oznaczajacy

klauzule tajnosci ”Zastrzezone”




