ZARZADZENIE Nr 257 /11
Wojta Gminy Stargard Szczecinski
z dnia 30 grudnia 2011 r.

w sprawie hkwidacji Kancelarii Tajnej i utworzenia Kancelarii Materiatow Niejawnych Urzedu
Gminy Stargard Szczecinski.

Na podstawie art. 42 ust.1ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0 ochronie informaciji
niejawnych { Dz.U z 2010 r. Nr 186, poz. 1228) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Likwiduje sie Kancelarig Tajng Urzedu Gminy Stargard Szczeciriski.
§ 2. Tworzy sie Kancelari¢ Materiatow Niejawnych Urzedu Gminy Stargard Szczecinski.

§ 3. Prowadzenie Kancelarii Materiatow Niejawnych Urzedu Gminy
powierza sie¢ Pelnomocnikowi Ochrony.

§ 4. Likwiduje sie stanowisko Kierownika Kancelarii Tajne;j.

§ 5.Dotychczasowemu Kierownikowi Kancelarii Tajne] oraz Petnomocnikowi Ochrony

poleca sie:

1. Dokonanie peinej inwentaryzacji dokumentéw znajdujacych sie w Kancelarii Tajnej.

2. Przeprowadzi¢ inwentaryzacje i likwidacje zbednych pieczeci i stempli.

3. Sporzadzenie protokolu z wykazem dokumentow niejawnych o klauzuli POUFNE |
ZASTRZEZONE oraz JAWNE dot. spraw obronnych wytworzonych w Urzedzie
Gminy, ktore utracity swoja aktualnosé i nie podlegaia archiwizacji.

4. Zabezpieczenie i dalsze przechowywanie dokumentow zawierajacych informacje
nigjawne zgodnie z obowiazujgcymi przepisami dotyczacymi ochrony informacji
niejawnych.

5. Dalszy bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentdw niejawnych w referatach i na
samodzielnych stanowiskach pracy Urzedu.

6. Kontrolg przestrzegania wiasciwego oznaczania dokumentow zawierajacych
informacje niejawne wykonanych w Urzedzie.

7. Udostegpnianie lub wydawanie dokumentdéw osobom do tego uprawnionym.

8. Egzekwowanie zwrotu dokumentéw.

9. Prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Pethomocnikowi ds. Ochrony Informaciji
Niejawnych.

§ 7. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




