
W6JT GMfNY PSARV
woj.

ZARZADZENIE nr 120.14.2011

Wojta Gminy Psary

z dnia 29 marca 2011 roku

w sprawie: przeksztatcenia Kancelarii Tajnej w Kancelarie Informacji Niejawnych
oraz wprowadzenia zmian do regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Psary
wprowadzonego w zycie zarzadzeniem nr 0152/18/2009 z dnia 31 marca 2009 roku
Wojta Gminy Psary

Na podstawie: art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca1990 roku o samorzadzie gminnym

ni ™ZoU' Z 20°1 r Nr 142 p0Z- 1591 z p6z- zm) oraz art- 44 ust- 1 ustawy z dnia
05.08.2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. nr 182, poz. 1228)
zarzadza sie co nastepuje:

§1

1. Dotychczasowa. Kancelarie Tajna. przeksztatea sie w Kancelarie Informacii
Niejawnych, zwana^ dalej ,,kancelariq".

2. Kancelaria Informacji Niejawnych posiada symbol KIN

§2

Kancelaria Informacji Niejawnych podlega bezposrednio Petnomocnikowi ds Ochronv
Informacji Niejawnych.

§3

W Regulaminie Organizacyjnym Gminy Psary z dnia 18 marca 2009 r wprowadza sie
nast^puja^ce zmiany: y

1. § 22 ust. 1 pkt j) otrzymuje brzmienie: „ nadzor nad praca. Kancelarii Informacii
Niejawnych" J

2. §25:

- ust. 1 pkt b) otrzymuje brzmienie: ,,kierownik Kancelarii Informacji Niejawnych"

- ust. 6 otrzymuje brzmienie: „.. jest Kancelaria Informacji Niejawnych"

- ust. 7 pkt c) otrzymuje brzmienie: „ do Kancelarii Informacji Niejawnych"

§4

1. Kancelariat Informacji Niejawnych kieruje kierownik Kancelarii Informacji Niejawnych

2. Do zadah Kancelarii Informacji Niejawnych nalezy:

a) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych w Urzedzie Gminy
Psary,

b) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji niejawnej,
c) wysyfanie korespondencji niejawnej,

d) udostepnianie lub wydawanie dokumentow niejawnych osobom posiadajacym

stosowne poswiadczenia bezpieczehstwa,



e) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajs|cych informacje niejawne,

f) kontrolowanie przestrzegania wtasciwego oznaczania i rejestrowania

dokumentow w Kancelarii Informacji Niejawnych,

g) prowadzenie biezqcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajqcymi

informacje niejawne, ktore zostaty udostepnione upowaznionym pracownikom

urz^du,

h) przechowywanie i archiwizowanie dokumentow niejawnych,

i) inicjowanie opracowania projektow przepisow wewn^trznych zwiazanych z

funkcjonowaniem Kancelarii i ich bieza^cej aktualizacji.

j) biez6[ce aktualizowanie waznosci klauzul dokumentow niejawnych.

§4

Wykonanie zarzajdzenia powierza si§ pelnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych.

§5

Zarzajdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Tomasz Sari*'"
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