Zarzadzenie Nr 41/2009
Waéjta Gminy Puszcza Marianska
Z dnia 30 grudnia 2009 r.

W sprawie powotania kancelarii tajnej w Urzedzie Gminy Puszcza Marianska.

Na podstawie art. 50 ust. 1 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631 z pdin. zm.) w celu zapewnienia ochrony informacji
niejawnych przed nieuprawnionym ich ujawnieniem oraz prawidtowego obiegu dokumentéw
niejawnych postanawiam, co nastepuje: '

§1

1. Tworzy sie w Urzedzie Gminy Puszcza Marianska Kancelarie Tajng zwang dalej kancelaria.
Pomieszczenie kancelarii zlokalizowane bedzie w pokoju wewnetrznym do ktérego dostep
bedzie mozliwy przez pokdj nr 2 zlokalizowany na parterze Urzedu Gminy .

3. Kancelaria jest wydzielonym pomieszczeniem, w ktdrym mogg przebywac tylko osoby
posiadajgce stosowne poswiadczenie bezpieczeristwa.

4. Kancelaria wyposaza sie w szafe pancerng z odpowiednimi certyfikatami stuzaca do
przechowywania dokumentéw oznaczonych klauzulg , poufne”, szafe zaopatrzong w zamek
do przechowywania dokumentow oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”.

5. Wejscie do pokoju nr 2 jest objete systemem monitoringu (urzgdzenie alarmowe).

§2

Za organizacje kancelarii odpowiedzialny jest petnomocnik ochrony informacji niejawnych w Urzedzie
Gminy.

§3

1. Kancelaria jest kierowana przez kierownika kancelarii powotanego w drodze odrebnego
zarzadzenia. | podlega petnomocnikowi ochrony informacji niejawnych.
2. Kancelaria jest czynna w godzinach 9.00 — 15.00.

1. Do zadan kancelarii nalezy przyjmowanie , rejestrowanie, przechowywanie , przekazywanie,
udostepnianie do zapoznania sie i wysytanie dokumentéw niejawnych.

2. Kancelaria w celu prawidtowego obiegu dokumentdéw niejawnych prowadzi rejestry
dokumentéw wymagane na podstawie przepiséw rozporzadzen wykonawczych do ustawy o
ochronie informacji niejawnych.

§5
Kierownik kancelarii sprawuje nadzor nad:

1) Stanem i ochrong dokumentéw znajdujgcych sie w kancelarii,



§6

§7
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§8

2) Wykorzystaniem pieczeci znajdujacych sie na wyposazeniu kancelarii, zgodnie zich
przeznaczeniem.

W przypadku zmiany na stanowisku kierownika kancelarii sporzgdza sie protokét, ktéry
przechowuje petnomocnik ochrony informacji niejawnych.

Przy przekazaniu kancelarii i sporzadzaniu protokotu powinien by¢ obecny petnomocnik
ochrony.

W przypadku likwidacji kancelarii Wéjt Gminy powotuje komisje likwidacyjna.

Do zadan komis;ji likwidacyjnej nalezy w szczegolnosci:

1) pordéwnanie stanu faktycznego, znajdujacych sig w kancelarii dokumentéw, pieczeci i
stempli ze stanem ewidencyjnym,

2) Wydzielenie dokumentdw niearchiwalnych kategorii BC i przygotowanie protokotu
brakowania dokumentow,

3) Przekazanie protokolarne dokumentéw niejawnych wyznaczonemu nastepcy prawnemu

lub do wtasciwego archiwum.
Protokoty zniszczenia dokumentéw niejawnych, wykazy dokumentéw przekazanych do
archiwum oraz protokét poréwnania stanu faktycznego dokumentéw, pieczeci i stempli,
dotacza sie do protokotu likwidacyjnego kancelarii oraz kompletuje sie w jednej teczce
likwidacyjnej, ktora przekazuje sie do archiwum.

Sposéb zdawania, przechowywania i wydawania kluczy oraz duplikatéw do kancelarii oraz szafy
pancernej okresli plan ochrony obiektu.

§9

Nadzér nad realizacjg postanowien niniejszego zarzadzenia powierzam petnomocnikowi ochrony

informacji niejawnych.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 4 stycznia 2010 r.
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