ZARZADZENIE Nr 2/2012
Starosty Waleckiego
z dnia 2 stycznia 2012 r.

W sprawie utworzenia Kancelarii Ewidencji Materialow Niejawnych w Starostwie
Powiatowym w Walczu.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1592 ze zm.) w zwigzku z art. 14 ust. 1 oraz art. 43 ust.2
ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U, Nr 182 poz. 1228)

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia whasciwego przetwarzania dokumentéw niejawnych w Starostwie
Powiatowym w Walczu tworzy sie Kancelari¢ Ewidencji Materiatlow Niejawnych zwang dalej
»Kancelarig Niejawng”.

§ 2. 1. Obshuge Kancelarii Niejawnej prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku
ds. obronnych i obrony cywilnej.

2. Bezposredni nadzér nad praca Kancelarii Niejawnej sprawuje Pelnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych.

§ 3. Do gléwnych zadan Kancelarii Niejawnej nalezy:

— przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie oraz wysylanie i wydawanie dokumentéw
niejawnych oznaczonych klauzula ,, Zastrzezone”:

— Pprzyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie oraz wysylanie i udostepnianie
dokument6éw niejawnych oznaczonych klauzulg ,,Poufne”;

— zapewnienie wlasciwej ochrony informacji niejawnych.

§ 4. Do obowigzkéw pracownika wymienionego w § 2 ust. 1 nalezy:

— prowadzenie ksiag, rejestrow i wykazéw Kancelarii Niejawne;j;

— sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentow niejawnych;

— wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne upowaznionym
pracownikom i egzekwowanie ich zwrotu:

— udostepnianie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne upowaznionym
pracownikom;

— przestrzeganie i kontrolowanie wlaciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentéw
zawierajacych informacje niejawne;

— zapewnienie nalezytej ochrony dokumentéw niejawnych przechowywanych w Kancelarii
Niejawne;j;

- prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne, ktére zostaly udostepnione pracownikom:;

— wykonywanie polecefi Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

— archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowiazujacymi dokumentami.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Pelomocnikowi ds. Ochrony Informacji
Niejawnych Starostwa Powiatowego w Walczu.
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§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2012 r.
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