WOJT GMINY
MIRZEC ZARZADZENIE Nr 0050.13.2019

WOJTA GMINY MIRZEC
z dnia 05 lutego 2019r.

w sprawie powolania Kierownika Kancelarii Materialow Niejawnych w Urzgdzie Gminy
w Mircu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018r.
poz. 994, z pozn. zm.). art. 14 ust. | ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. 22018 poz. 412, z pézZn. zm.),

zarzadzam, co nastepuje:

§1. W celu zapewnienia wlasciwego przetwarzania materialow niejawnych w Urzgdzie
Gminy w Mircu funkcjonuje Kancelaria Materialow Niejawnych — wyodrgbniona komérka
organizacyjna wchodzaca w sklad Pionu Ochrony Informacji Niejawnych. Kancelaria
Materialow Niejawnych podlega bezposrednio Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji
Niejawnych. ktéry nadzoruje jej prace.

§2. Kancelaria Materialow Niejawnych odpowiada za wlasciwe rejestrowanie,
przechowywanie. obieg 1 wydawanie materialow niejawnych uprawnionym osobom
o klauzuli ..zastrzezone™.

§3. Na Kierownika Kancelarii Materialow Niejawnych powoluj¢ Panig Katarzyng
Nowakowska — Inspektora  Wieloosobowego  stanowiska ds.  gospodarowania
nieruchomosciami i planowania przestrzennego.

§4. Kicrownik Kancelarii Materialow Niejawnych pod wzglgdem merytorycznym
podlega nadzorowi przez Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

§5. Do obowiazkow Kierownika Kancelarii Materialéw Niejawnych nalezy:

1) prowadzenie ewidencji  przyjmowania. rejestrowania.  przechowywania,

przekazywania i wysylania dokumentoéw niejawnych;

2) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych:

3) udostepnianie lub wydawanie dokumentow osobom uprawnionym:

4) egzekwowanie zwrotu dokumentow niejawnych do Kancelarii od osob, ktére nie

maja mozliwosci wlasciwego ich przechowywania i zabezpieczenia:
5) prowadzenie biezace] kontroli postgpowania i rejestrowania wytwarzanych
dokumentéw niejawnych:

6) prowadzenie archiwizacji dokumentow niejawnych w Urzedzie Gminy

w Mircu.

§6. Wykonanie zarzadzenia powierzam Pelnomocnikowi ds. ochrony informacji
niejawnych Urzedu Gminy w Mircu.

§7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadzil: Andrzej|utwin
dnia 05.02.2019r.
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