ZARZADZENIE Nr 43/2019
WOJTA GMINY MYCIELIN

z dnia 11 czerwca 2019r.

w sprawie utworzenia Kancelarii Materialéw Niejawnych
i powotania Kierownika Kancelarii Material6w Niejawnych

w Urzedzie Gminy Mycielin

Na podstawie art. 14 ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych
(tekst jedn. Dz. U. z 2019r., poz. 742)
Wojt Gminy Mycielin zarzgdza co nastgpuje:

§1
1. W celu zapewnienia wlasciwego przetwarzania materialéw niejawnych powoluje
w Urzedzie Gminy Mycielin Kancelarie Materialow Niejawnych.
2. Kancelaria Materialéw Niejawnych podlega bezposrednio Pelnomocnikowi ds. ochrony

informacji niejawnych, ktory nadzoruje jej prace.

§2

Kancelaria ~ Materialéw ~ Niejawnych  odpowiada za  wladciwe  rejestrowanie,
ptzechowywanie, obieg 1 wydawanie materialow niejawnych uprawnionym osobom zgodnie
z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2011r. w sprawie sposobu

oznaczania materialow i umieszczania na nich klauzul tajnosci (Dz. U. Nr 288, poz. 1692).

§3

W Kancelarii, o ktérej mowa w § 1, przechowywane beda dokumenty niejawne oznaczone

klauzulg ,,zastrzezone”.

§4

Na Kierownika Kancelarii Materialow Niejawnych powoluje Pania Monike Wisniewskaq —

Inspektora ds. dzialalnosci gospodarczej 1 archiwum.



§5
Do gléwnych zadan Kierownika Kancelarii Materialow Niejawnych nalezy:
a) prowadzenie urzadzen ewidencyjnych do przyjmowania, rejestrowania, przechowywania,
przekazywania 1 wysylania dokumentéw niejawnych,
b) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych,
¢) udoste¢pnianie lub wydawanie dokumentow osobom uprawnionym,
d) egzekwowanie zwrotu dokumentow niejawnych do Kancelarii od osob, ktore nie maja
mozliwoscl wlasciwego ich przechowywania 1 zabezpieczenia,
e) prowadzenie biezace] kontroli postgpowania i rejestrowania wytwarzania dokumentow
niejawnych,
f) prowadzenie archiwizacji dokumentow niejawnych w Urzedzie Gminy Mycielin.

§6
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Pelnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych
w Urzedzie Gminy Mycielin,

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




