‘w(m GRINY PSARY

i. §lgskie
woj. slas ZARZADZENIE Nr 0152/15/2009
Wojta Gminy Psary
z dnia 31 mareca 2009r.

w sprawie wyznaczenia kierownika Kancelarii Tajnej w Urz¢dzie Gminy Psary.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142,
poz. 1591 z pézn. zm.) oraz § 2 ust. 3 i § 4 ust.3 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18
pazdziernika 2005 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych (Dz. U. z 2005r. Nr
208, poz. 1741) na wniosek pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, zarzgdzam co
nastepuje:

§1

Wyznaczam na kierownika Kancelarii Tajnej w Urzedzie Gminy w Psarach Pana Artura Muca —
podinspektora ds. og6lnoorganizacyjnych.

- §2

Zadania kierownika Kancelarii Tajnej okres§la ustawa z dnia 22 styczmia 1999 roku o ochronie
informacji niejawnych oraz rozporzadzenia wykonawcze do tej ustawy.

§ 3

Do podstawowych zadan Kierownika Kancelarii Tajnej wynikajacych z ustawy o ochronie
informacji nigjawnych oraz przepiséw wykonawczych do tejze ustawy, nalezy w szczegdlnosci:

1. Bezpodredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie, w tym
prowadzenie rejestru teczek dokumentow niejawnych,dziennikéw, ksigzek ewidencyjnych
oraz dziennikéw korespondencii.

2. Udostepnianie lub wydawanie dokumentow zawierajacych informacje niejawne osobom
posiadajacym stosowne pos§wiadczenie bezpieczenstwa.

3. Egzekwowanie zwrotu dokumentdéw zawierajacych informacje niejawne od osob, ktdre nie
maja mozliwosci ich przechowywania i zabezpieczenia.

W 4. Kontrola przestrzegania wiasciwego oznakowania i rejestrowania dokumentéw w kancelari
tajnej.

5. Prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami niejawnymi, ktére zostaty
udostgpnione pracownikom.

6. Zapewnienie nalezytej ochrony dokumentow niejawnych przechowywanych w kancelarii,

7. Zglaszanie pelnomocnikowi ochrony wszelkich nieprawidlowosci zwiazanych z
naruszeniem zasad zabezpieczenia dokumentdw niejawnych.

8. Przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, przekazywanie 1 wysylanie dokumentow
zawierajacych informacje niejawne oznaczone klauzulami "poufne” 1 "zastrzezone™ .

9. Archiwizacja, przekwalifikowanie, brakowanie dokumentow me]awnych

10.Wydawanie urzqdzen ewidencyjnych dla jednostek organizacyjnych gminy oraz kontrola
dokumentéw "zastrzezonych" w tych jednostkach.

11. Wykonywanie prac techniczno - ewidencyjnych zwigzanych z rejestrowaniem i
kopiowaniem dokumentéw niejawnych lub zmiang albo zniesieniem klauzul tajnosci,

12.Wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu przy przygotowywaniu
materialéw oraz podejmowaniu czynnosci organizacyjnych na potrzeby organéw Gminy,

13.Wykonywanie polecen pelnomocnika ochrony.



§4
W przypadku czasowej nieobecnosci kierownika Kancelarii Tajnej jego obowigzki przejmie Pani
Teresa Celka — zastgpea kierownika Urzegdu Stanu Cywilnego

§5
Realizacje postanowien zarzadzenia powierzam pelnomocnikowi ds. ochrony informacii
niejawnych.

§ 6

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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