Zarzadzenie Nr 83/09
Wojta Gminy Dobra
z dnia 15 maja 2009 r.

w sprawie wyznaczenia kierownika Kancelarii Tajnej w Urzedzie Gminy Dobra

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézniejszymi zmianami) oraz § 2 ust. 3 rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 18 pazdziernika 2005 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania
kancelarii tajnych (Dz.U. z 2005 r. Nr 208, poz. 1741) na wniosek Petnomocnika ds. Ochrony

Informacji Niejawnych zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wyznaczam Panig Janing Kujawe na stanowisko kierownika Kancelarii Tajnej
w Urzedzie Gminy Dobra.

§ 2. Kierownik Kancelarii Tajnej podlega bezposrednio Pelnomocnikowi ds. Ochrony
Informacji Niejawnych.

§ 3. Zadania kierownika Kancelarii Tajnej w Urzedzie Gminy Dobra okresla zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji
Niejawnych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




1)
2)
3)

4)

3)

6)

7)

8)

9

Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 83/09
Wojta Gminy Dobra

z dnia 15 maja 2009 r.

Zadania kierownika Kancelarii Tajnej w Urzedzie Gminy Dobra.

Prowadzenie Kancelarii Tajnej w Urzedzie Gminy Dobra.

Bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych w Urzedzie.

Udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajacym

stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa wg  wykazu sporzadzonego przez

Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

Egzekwowanie zwrotu do kancelarii tajnej dokumentéw zawierajacych informacje

niejawne od osob, ktore niec majg mozliwosci wilasciwego ich przechowywania

i zabezpicczania.

Kontrola przestrzegania wiasciwego oznaczania 1 rejestrowania dokumentow

w Kancelarii Tajnej.

Wykonywanie polecen Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

Prowadzenie biezgcej kontroli  postgpowania z dokumentami zawierajacymi

informacje niejawne, a ktore zostaly udostgpnione upowaznionym pracownikom

Urzedu.

Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, polegajacych na:

a) przyjeciu przesylek niejawnych z kancelarii ogdlnej odpowiednio opakowanych i
nienaruszonych.

b) zarejestrowanic dokumentu niejawnego w dzienniku korespondencyjnym.

¢) terminowym przedstawicniu /doreczeniu/ korespondencji niejawnej otrzymanej
/wehodzacej/, terminowym wysylaniu pism niejawnych.

d) prowadzenie dziennika ewidencji wykonanych dokumentow.

e) prowadzenie ksiazki dorgezen przesylek nadanych.

f) prowadzenie rejestru teczek dokumentéw niejawnych, dziennikéw 1 ksiazek
ewidencyjnych.

g) prowadzenie ewidencji pieczgel 1 stempli oraz wykazu oséb upowaznionych do
postugiwania sig nimi.

h) kompletowaniu dokumentacji kancelaryjnej na koniec roku kalendarzowego.

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.



10) Kierownik w czasie nieobecnosci zastgpowany jest przez Pelnomocnika.
11) Kierownik zast¢puje Petnomocnika podezas jego nieobecnoscei.
12) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji

Niejawnych.



