WOJT GMINY

PRUSZCZ GDANSKI
ul. Wojska Polskiego 30

s e s Zarzgdzenie Nr 28/2012
Wéjta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 10 maja 2012r.

w sprawie likwidacji Kancelarii Tajnej i utworzeniu
Kancelarii Ochrony Informacji Niejawnych
w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski

Na podstawie art. art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. Z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Z 2010r. Nr 182, poz. 1228 ze zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Likwiduje sie Kancelarie Tajng w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski.

2. Tworzy sie Kancelarie Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Gminy Pruszcz
Gdanski.

§ 2. Bezposredni nadzér nad prowadzeniem Kancelarii Ochrony Informaciji Niejawnych
bedzie petni¢ pracownik Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski, do ktérego obowigzkéw bedzie
nalezec:

1. Dokonanie petnej inwentaryzacji dokumentéw znajdujgcych sie w Kancelarii
Ochrony Informacji Niejawnych;

2. Zabezpieczenie i dalsze przechowywanie dokumentéw zawierajgcych informacje
niejawne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi ochrony informaciji
niejawnych;

3. Dalszy bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w referatach
I na samodzielnych stanowiskach pracy Urzedu;

4. Kontrole przestrzegania witasciwego oznaczania dokumentéw zawierajgcych
informacje niejawne wykonywanych w Urzedzie;

Udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym;
Egzekwowanie zwrotu dokumentow;
Prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami;
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Wykonywanie polecen Petnomocnika Ochrony.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

RADCA PRAWNY

Elzhieta Zajaczkowbka-Matejko
Gd. 141



