
ZARZĄDZENIE NR/43442026
BURMISTRZA MIASTA I GMINY KONSTANCIN-JEZIORNA

z dnia 02 lipca 2026 r.

w sprawie powołania komisji do przeglądu dokumentów i materiałów zawierających
informacje niejawne

Na podstawie art. 6 ust. 4 i art. 14 ust. I ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie

informacji niejawnych (t.j. Dz.U.2025.1209) zarządza się, co następuje:

$1.

Powołuje się Komisję spośród osób upoważnionych do dostępu do informacji niejawnych
w składzie:

1. Honorata Tarnowska — Przewodnicząca Komisji:
2. Stanisław Fijka — Sekretarz Komisji
3. Lucjan Porowski — Członek Komisji.

Celem dokonania przeglądu dokumentów i materiałów niejawnych w Urzędzie Miasta

i Gminy Konstancin-Jeziorna jest ustalenie, czy w Urzędzie znajdują się dokumenty niejawne oraz

czy zachodzą przesłanki ustawowe do dalszej ich ochrony. Komisja realizując zadania dokona

przeglądu materiałów zarówno wykonanych w Urzędzie jak też otrzymanych z zewnątrz.

$2.

Przegląd dokumentów i materiałów zawierających informacje powinien uwzględnić:

l) sprawdzenie, czy przechowywane w Urzędzie dokumenty niejawne spełniają ustawowe

przesłanki ochrony:

2) przedstawienie stosownych rekomendacji w sprawie zmiany lub zniesienia klauzuli tajności
w odniesieniu do materiałów zawierających informacje niejawne wytworzone w Urzędzie lub dla

których Urząd jest następcą prawnym i ustalenia, które dokumenty kwalifikują się do:

a) zniesienia przyznanej klauzuli tajności,

b) zachowania przyznanej klauzuli tajności.

$3.

Rekomendacje w Sprawie zniesienia klauzuli tajności na materiałach zawierających

informacje niejawne wytworzonych w Urzędzie lub dla, których Urząd jest następcą prawnym

należy przedstawić Burmistrzowi według wzoru stanowiącego załącznik nr 1 do niniejszego
zarządzenia.

$4.

Wykaz materiałów zawierających informacje niejawne, których Urząd nie jest wytwórcą,

należy przedstawić Burmistrzowi według wzoru stanowiącego załącznik nr 2 do niniejszego
zarządzenia.

W przypadku dokumentów i materiałów niejawnych wytworzonych w innych jednostkach,
komisja może wnioskować do wytwórcy dokumentów o zmianę klauzuli tajności lub jej zniesienie

zgodnie z obowiązującymi regulacjami prawnymi.

 



$5.

Komisja w terminie do 08.07.2026 r. przedłoży Burmistrzowi protokół oraz wykaz
dokumentów i materiałów zawierających informacje niejawne, wytworzonych lub

przechowywanych w Urzędzie.

$ 6.

Po zatwierdzeniu przez wytwórcę materiały 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 przekaże na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego do archiwum zakładowego jako sprawy jawne.

$ 7.

Materiały zawierające informację niejawne, wobec których wymagany okres ochrony jeszcze
nie upłynął i zachowują dotychczasowo posiadaną klauzulę tajności podlegają dalszemu

przechowywaniu i zabezpieczeniu w pomieszczeniu do przechowywania materiałów niejawnych.

$8.

Komisja poinformuje pisemnie o zmianie lub zniesieniu klauzuli tajności materiałów

niejawnych odbiorców tych materiałów.

$9.

Wykonanie Zarządzenia powierza się Pełnomocnikowi do Spraw Ochrony Informacji
Niejawnych.

$ 10.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

Michał Wiśniewski 



Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr

sieo/ 2026 Burmistrza Miasta

i Gminy Konstancin-Jeziorna

z dnia .. lipca 2026 r.

WYKAZ

dokumentów zawierających informacje niejawne przechowywanych w Urzędzie Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna,

-

których nie jest wytwórcą.

Numer |
Liczba stron lub

D hilość iaci otychczasowa

|
Nazwa dokumentu dokumentu

ilość pamięci
klauzula

|
Wytwórca Data

lub czego dotyczy i data dokumentu wytworzenia
wytworzenia

zajętej na Uwagi
nośniku danych tajności” |(MB)

Uwaga -

*
w kolumnie 5 stawiamy symbol Z oznaczający

kłauzułę tajności *Zastrzeżone” 



Załącznik nr 2 do Zarządzenia
nr.$9/2026 Burmistrza Miasta

i Gminy Konstancin Jeziorna z

dnia 02.07.2026 r.

WYKAZ

dokumentów zawierających informacje niejawne przechowywanych w Urzędzie Miasta i Gminy Konstancin Jeziorna,

których nie jest wytwórcą.

Numer Liczba Stron lub
D h

Nazwa dokumentu dokumentu ilośWLAN kanzulą Wytwórca
lub czego dotyczy i data zajęteJona

, * dokumentu

wytworzenia
nośniku danych tajności

(MB) |

E 5

Uwagi

Podpisy członków komisji:

WWZEC
*_

w kolumnie 5 stawiamy symbol Z oznaczający

klauzulę tajności *Zastrzeżone” 


