ZARZĄDZENIE NR   19/2010
WÓJTA GMINY W NOWYM  KORCZYNIE

                                           z dnia 22  marca  2010   roku

w sprawie organizacji kancelarii tajnej.



Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.o samorządzie gminnym /tekst jednolity z dnia 10  lutego 1996r. Dz.U.Nr.13 poz. 74 z późn. zm..) 
§ 2 ust1 i 2 Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 18 października 2005r. w sprawie organizacji i funkcjonowania  kancelarii tajnych ( Dz.U. z 2005r.  Nr . 208, poz.1741 ) zarządzam, co następuje :

§ 1.1. W Urzędzie Gminy w Nowym Korczynie  tworzy się kancelarię tajną

          zwaną dalej     „kancelarią”

      2. Kancelarię tajną prowadzi pracownik wyznaczony przez kierownika  

          jednostki - Wójta Gminy na wniosek pełnomocnika do spraw informacji 

          niejawnych.

      3. Wyznaczony do prowadzenia kancelarii pracownik wykonuje obowiązki       

          kierownika kancelarii.

§ 2.1. Do obowiązków kierownika kancelarii należy :

      a/ bezpośredni nadzór nad obiegiem dokumentów niejawnych w urzędzie,

      b/ udostępnianie lub wydawanie dokumentów zawierających informację 

          niejawne osobom posiadającym stosowne poświadczenie bezpieczeństwa,

      c/ egzekwowanie zwrotu dokumentów zawierających informacje niejawne,

                d/ kontrola przestrzegania właściwego oznaczenia i rejestrowania 

                    dokumentów w kancelarii tajnej,

      e/ wykonywanie poleceń pełnomocnika ochrony,

      f/ prowadzenie bieżącej kontroli postępowania z dokumentami zawierającymi 

          informacje niejawne.

§ 3.1. Zabrania się przechowywania w kancelarii dokumentów nie zawierających 

          informacji niejawnych, chyba że wchodzą w skład zbioru dokumentów.

§ 4.1. Wykonanie zarządzenia zaleca się pracownikowi kancelarii tajnej.

§ 5.1. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

