
ZARąDZEN|E Nl 257 l11
Wójta Gminy stargard szczeciński

z dnia 30 grudnia 2011 r,

W sprawie likwidacji Kancelarii Tajnej i Utwozenia Kancelarii MateriałóW Niejawnych Ulzędu
Gminy stargard Szczeciński,

Na podstawie ań, 42 ust.lustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r, o ochronie informacji
niejawnych ( Dz,U z 2010 r. Nr 186, poz. 1228) zalządzam co następuje:

§ 1, Likwiduje się Kancelarię Tajną UzędU Gminy stargard Szczeciński,

§ 2, Tworzy się Kancelarię MateriałóW Niejawnych Urzędu Gminy stargard szczecińskj.

§ 3. Prowadzenie Kancelarii MateriałóW Niejawnych Ulzędu Gminy
powierza się Pełnomocnikowi ochrony,

§ 4, LikwidUje się stanowisko Kierownika Kancelarii Tajnej.

§ s,Dotychczasowemu Kierownikowi Kancelarii Tajnej oraz Pełnomocnikowi ochrony
poleca się:

1, Dokonanie pełnej inwentaryzacji dokumentóW znajdujących się W KancelariiTajnej,
2. Pżeprowadzić inwentaryzację i likwidację zbędnych pieczęci i stempli_
3, spoĘądzenie protokołu z Wykazem dokumentóW niejawnych o klauzuli PoUFNE l

ZASTRZEŻoNE oraz JAWNE dot, spraw obronnych wytwozonych W Urzędzie
Gminy, które utraciły §wojąaktualność i nie podlegają archiwizacji,

4. zabezpieczenie i da|sze przechowywanie dokumentóW zawierających informacje
niejawne zgodnie z obowiązującymi pżepisami dotyczącymi ochrony informacji
niejawnych,

5. Dalszy bezpośredni nadzóI nad obiegiem dokumentóW niejawnych W referatach i na
samodzielnych stanoWiskach pracy Urzędu.

6. Kontrolę przestrzegania Właściwego oznaczania dokumentóW zawierających
informacje niejawne wykonanych w Ulzędzie,
Udostępnianie lub Wydawanie dokumentóW osobom do tego Uprawnionym.
Egzekwowanie zwrotu dokumentóW,
Prowadzenie bieżącej kontroli postępowania z dokumentami,

§ 6, Wykonanie zażądzenia powierza się Pełnomocnikowi ds, ochrony |nformacji
Niejawnych.

§ 7, Zaządzenie Wchodzi W życie z dniem podpisania,

7.
8.
9.

Wój


