Zarządzenie nr 82 /04

Wójta Gminy Radomyśl nad Sanem

z dnia 24 grudnia 2004 roku

w sprawie wyznaczenia kierownika kancelarii tajnej w Urzędzie Gminy w Radomyślu nad Sanem.


Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku  o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.), w związku z § 2 ust. 2 Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 9 lutego 1999 r. w sprawie organizacji kancelarii tajnych (Dz. U.           nr 18, poz. 156 z późn. zm.)

zarządzam:

§ 1

Na wniosek pełnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych  wyznaczam kierownika kancelarii tajnej w Urzędzie Gminy w Radomyślu nad Sanem - w osobie Pana Wiesława Steca.

§ 2

Do obowiązków kierownika kancelarii tajnej, wynikających z ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz przepisów wykonawczych do tejże ustawy, należy                         w szczególności:
1. Bezpośredni nadzór nad obiegiem dokumentów niejawnych w jednostce organizacyjnej.

2. Udostępnianie lub wydawanie dokumentów zawierających informacje niejawne oznaczonych klauzulami "tajne", "poufne" osobom posiadającym stosowne poświadczenie bezpieczeństwa.

3. Egzekwowanie zwrotu dokumentów zawierających informacje niejawne.

4. Kontrola przestrzegania właściwego oznakowania i rejestrowania dokumentów                       w kancelarii tajnej oraz jednostce organizacyjnej.

5. Wykonywanie poleceń pełnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych.

6. Prowadzenie bieżącej kontroli postępowania z dokumentami zawierającymi informacje niejawne, które zostały udostępnione pracownikom.

7. Po zakończeniu pracy sprawdzanie prawidłowość zamknięcia szaf pancernych oraz pomieszczenia kancelarii.

8. Zgłaszanie pełnomocnikowi ochrony wszelkich nieprawidłowości związanych                     z naruszeniem zasad zabezpieczenia dokumentów niejawnych.

9. Przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysyłanie dokumentów zawierających informacje niejawne oznaczone klauzulami "tajne", "poufne" i "zastrzeżone" oraz prowadzenie rejestrów dokumentów:

- dziennik korespondencji dokumentów oznaczonych klauzulą "tajne",

- dziennik korespondencji dokumentów oznaczonych klauzulą "poufne",

- karty zapoznania z dokumentami oznaczonymi klauzulą "tajne", 

- książka doręczeń przesyłek miejscowych, 

- dziennik ewidencji wykonanych dokumentów oznaczonych klauzulą "tajne", "poufne", 

- wykaz przesyłek nadanych,

- rejestr teczek dokumentów niejawnych, dzienników i książek ewidencyjnych.

10. Rejestrowanie i wysyłanie dokumentów wchodzących i wychodzących o klauzuli "zastrzeżone".

11. Archiwizacja, przekwalifikowanie, brakowanie dokumentów niejawnych.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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