ZARZADZENIE 11/49/2014
WOJTA GMINY DOBRE

z dnia 03 lutego 2014 r.

w sprawie utworzenia Kancelarii Materialéow Niejawnych i powolania Kierownika
Kancelarii Materialow Niejawnych w Urzedzie Gminy Dobre

Na podstawie art. 14 ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. Nr 182, poz. 1228) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia wlasciwego przetwarzania materiatow niejawnych powotuje
w Urzedzie Gminy Dobre Kancelari¢ Materialow Niejawnych - wyodrebniong komorke
organizacyjnag wchodzacag w sktad Pionu Ochrony Informacji Niejawnych. Kancelaria
Materiatow Niejawnych podlega bezposrednio Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji
Niejawnych, ktory nadzoruje jej prace.

§ 2. Kancelaria Materialow Niejawnych odpowiada za wlasciwe rejestrowanie,
przechowywanie, obieg i wydawanie materiatow niejawnych uprawnionym osobom zgodnie z
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu
oznaczania materiatlow 1 umieszczania na nich klauzul tajnosci (Dz. U. Nr 288, poz. 1692).

§ 3. W Kancelarii, o ktorej mowa w § 1, przechowywane beda dokumenty niejawne
oznaczone klauzulg ,,Poufne” oraz ,,Zastrzezone”.

§ 4. Na Kierownika Kancelarii Materiatbw Niejawnych powotuje Pana Tomasza
Brzezinskiego — Referenta ds. informatycznych, wojskowych, Obrony Cywilnej i ochrony
danych osobowych.

§ 5. Do gtownych zadan Kierownika Kancelarii Materialdéw Niejawnych nalezy:

a) prowadzenie urzadzen ewidencyjnych do przyjmowania, rejestrowania,
przechowywania, przekazywania i wysytania dokumentéw niejawnych,

b) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych,

¢) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom uprawnionym,

d) egzekwowanie zwrotu dokumentoéw niejawnych do Kancelarii od 0sob, ktore nie maja
mozliwosci wlasciwego ich przechowywania i zabezpieczenia,

e) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania i rejestrowania wytwarzania dokumentéw
niejawnych,

f) prowadzenie archiwizacji dokumentéw niejawnych w Urzedzie Gminy Dobre.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierzam Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych
w Urzedzie Gminy Dobre.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt
Stefan Spibida



