WOJT GMINY Zarzadzenie nr 24/2017
TYRAWA WOLOSKA Wojta Gminy Tyrawa Woloska
z dnia 12 maja 2017 r.

W sprawie utworzenia i funkcjonowania Kancelarii Materialéw Niejawnych w Urzedzie
Gminy w Tyrawie Woloskiej

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. 2 2016 r. poz. 446 z pozn. zm.) w zwigzku z art. 14 ust. 1, art. 43 ust. 2 i art.
45 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1167 z p6zn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§ 1

W celu zapewnienia wlasciwego przetwarzania materiatow niejawnych powotuje
w Urzgdzie Gminy w Tyrawie Woloskiej Kancelari¢ Materialow Niejawnych. Kancelaria ta
podlega bezposrednio Pelnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych, ktory nadzoruje
jej prace.

§2

Kancelaria Materialow Niejawnych odpowiada za wlasciwe rejestrowanie, przechowywanie,
obieg i wydawanie materialow niejawnych  uprawnionym  osobom zgodnie
z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2011 roku w sprawie sposobu
oznaczania materiatow i umieszczania na nich klauzul tajnosci (Dz. U. nr 288, poz.1692).

§3

W Kancelarii, o ktorej mowa w § 1, przechowywane beda dokumenty niejawne oznaczone
klauzulg ,,Poufne” oraz ,,Zastrzezone”.

§4

Prowadzenie ewidencji materialow niejawnych powierzam Inspektorowi ds. obronnych
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego posiadajacemu stosowne uprawnienia dostepu do
informacji niejawnych.

§5

Do gléwnych jego zadan nalezy:
1. Wilasciwe rejestrowanie, przechowywanie, udostepnianie, obieg i wydawanie
materialéw niejawnych uprawnionym osobom,
2. Bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych na samodzielnych
stanowiskach pracy w Urzedzie,
Kontrolg przestrzegania wiasciwego oznaczania dokumentéw zawierajgcych
informacje niejawne wykonywane w urzedzie,
4. Egzekwowanie zwrotu dokumentow niejawnych do Kancelarii,
Prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami,
6. Prowadzenie archiwizacji dokumentéw niejawnych w Urzedzie Gminy w Tyrawie
Wotoskie;.
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§ 6

1. W Kancelarii prowadzi si¢ dziennik ewidencji, o ktéorym mowa w § 2 ust. 2
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie organizacji i
funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych (Dz. U. nr 276, poz. 1631).

2. Otrzymang albo wystang przesytke badz wytworzony dokument lub inny materiat
nicjawny rejestruje si¢ w dzienniku ewidencji odpowiednio w kolejnosci
otrzymania, wystania lub wytworzenia.

§7

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Pelnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych
w Urzedzie Gminy Tyrawa Woloska.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







