ZARZADZENIE Nr 9/2009

Wdjta Gminy Pigtek
zdnia 29 kwietnia 2009 roku

w sprawie wyznaczenia Kierownika Kancelarii Tajnej
w Urzedzie Gminy Piqtek.

Dziatajgc na podstawie § 2 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18
pazdziernika 2005 roku w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii
tajnych (Dz. U. Nr 208 poz.1741) zarzadzam co nastepuje:

§1
Uwzgledniajac wniosek Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
w Urzedzie Gminy Piatek wyznaczam na stanowisko Kierownika Kancelarii
Tajnej w Urzedzie Gminy Pigtek Panig Anne Tybure zatrudniong na
stanowisku inspektora Spraw Obywatelskich.

§2
Zadania Kierownika Kancelarii Tajnej w Urzedzie Gminy Pigtek okresla
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3
Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi ds. Ochrony
Informaciji Niejawnych w Urzedzie Gminy Pigtek.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatqcznik do Zarzadzenia Nr 9/2009

ZADANIA

Pani Anny Tybury — Kierownika Kancelarii Tajnej
w Urzedzie Gminy Pigtek

Do zakresu zadan Kierownika Kancelarii Tajnej nalezy:

1.

Przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysytanie
dokumentow niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa oznaczonych
klauzulg ,poufne’ i ,zastrzezone”.

Prowadzenie rejestrow, dziennikéw, ksigzek ewidencyjnych i teczek:
e rejestr, dziennikow, ksigzek ewidencyjnych i teczek;
e dziennik Korespondencyjny;
e dziennik ewidencji wykonanych dokumentow:;
o Kksigzka doreczen przesytek miejscowych:
» wykaz przesytek nadanych.

Bezposredni nadzoér nad obiegiem dokumentéw niejawnych stanowigcych
tajemnice stuzbowa oznaczonych klauzulg ,poufne’ i ,zastrzezone”.

Udostepnianie lub wydawania z kancelarii tajnej dokumentéw niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowg osobom do tego uprawnionym.

Egzekwowanie zwrotu wydanych z kancelarii tajnej dokumentow.
Kontrola  przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania
dokumentow w kancelarii tajnej oraz Urzedzie Gminy.

Prowadzenie biezace] kontroli postepowania z dokumentami stanowigcymi
tajemnice stuzbowsa.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z Rozporzadzenia Rady
Ministrbw z dnia 18 pazdziernika 2005 roku w sprawie organizagji
i funkcjonowania kancelarii tajnych (Dz. U. Nr 208 poz.1741).

Wykonywanie polecen Petnomocnika ds. Ochrony Informacii Niejawnych.




