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BURMISTRZA MIASTA I GMINY SOLEC KUJAWSKI

Z DNIA 12 PAZDZIERNIKA 2017 ROKU

w sprawie zmiany zarzadzenia w sprawie likwidacji Kancelarii Tajnej w urzedzie
Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim

Na podstawie art. 33 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U z
2017 r., poz. 1875) oraz w oparciu o art. 42 ust. 1 1 6 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0
ochronie informacji niejawnych ( Dz. U. z 2016, poz. 1 167"

ZARZADZAM, CO NASTEPUJE:

W zarzadzeniu nr I11/76/2011 Burmistrza Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim z dnia 27 maja
2011 r. w sprawie likwidacji Kancelarii Tajnej w urzedzie Miasta i Gminy w Solcu
Kujawskim, wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1) § 1 ust2 otrzymuje brzmienie :

., 2.W miejsce dotychczasowej kancelarii tajnej w Urzgdzie Miasta i Gminy w Solcu
Kujawskim utworzy¢ stanowisko ds. przetwarzania dokumentow niejawnych.”

2) § 1 ust 4 otrzymuje brzmienie :

_, 4. Prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z materialami niejawnymi powierzam
pracownikowi zajmujacemu stanowisko ds. przetwarzania dokument6éw niejawnych.”

3) § 1 ust 5 otrzymuje brzmienie :

., 5.Zakres czynnosci na stanowisku ds. przetwarzania dokumentacji niejawnych obejmuje w
szczegblnosci:

1) bezpoéredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie,

2) prowadzenie ewidencji materialéw niejawnych ,

3) przechowywanie dokumentow zawierajacych informacje niejawne zgodnie z
obowiazujacymi przepisami dotyczacymi ochrony informacji niej awnych,

4) udostepnianie i wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajacym stosowne
po$wiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie kierownika jednostki wraz z waznym
zaswiadczeniem o szkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych,

5) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji niejawnej,

6) wysylanie korespondencji niejawnej,

1Zmiany: Dz.U. z 2016 r., poz. 1948; Dz.U. 2 2017 r., poz. 935;



7) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne, ktdre zostaly
udostepnione upowaznionym pracownikom,

8) prowadzenie biezgcej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajgcymi
informacje niejawne,

9) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania dokumentéw niejawnych,
wytworzonych w Urzedzie,

10) znajomo$¢ wewnetrznej dokumentacji w zakresie ochrony informacji niejawnych,

11) wykonywanie polecen Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.”

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




