“‘ X e Vi E N Y
HINO Zarzadzenie Nr 12/2012
Ow. Swidwin Wajta Gminy Rabino

z dnia 16 maja 2012 r.
w sprawie utworzenia Kancelarii Dokumentéw Niejawnych w Urzedzie Gminy Rabino.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.") w zwiazku z art. 14 ust. 1 ustawy
z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228)
zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Likwiduje si¢ Kancelarie Tajna i tworzy si¢ na jej bazie Kancelarig
Dokumentéw Niejawnych w Urzedzie Gminy Rabino.

2. Powierza si¢ prowadzenie Kancelarii, o ktorej mowa w ust. 1 pracownikowi
zatrudnionemu na stanowisku pracy ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego.

§ 2. 1. Zobowiazuje si¢ pracownika wymienionego w § 1 ust. 2 oraz Pelnomocnika
ds. Ochrony Informacji Niejawnych do:

1) dokonania pelnej inwentaryzacji dokumentow znajdujgcych si¢ w Kancelarii Tajnej:

2) dokonania przegladu dokumentéw niejawnych zgromadzonych w Kancelarii Tajnej 1 ich
oceny pod katem ich wartosci archiwalnej:

a) dokumenty posiadajace wartos¢ archiwalna, dla ktérych minat ustawowy okres ochrony.
nalezy przekaza¢ do archiwum zakladowego,

b) dokumenty nie posiadajace wartosci archiwalnej, dla ktorych minal ustawowy okres
ochrony nalezy zakwalifikowa¢ do zniszezenia z uwzglednieniem obowigzujacych
przepisow ustawy z dnia 14 stycznia 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 z pozn. zm.) oraz aktow wykonawczych
wydanych na jej podstawie;

3) zabezpieczenia i dalszego przechowywania dokumentow zawierajacych informacje
niejawne zgodnie z obowiazujacymi przepisami dotyczacymi ochrony informacji
niejawnych;

4) pelnienia nadzoru nad obiegiem dokumentoéw niejawnych w Urzgdzie Gminy Rabino:

5) prowadzenia kontroli przestrzegania wlasciwego oznaczania dokumentow zawierajacych
informacje niejawne wykonywanych w Urzedzie;

6) udostgpniania lub wydawania dokumentéw niejawnych tylko osobom do tego
uprawnionych;

7) egzekwowania zwrotu dokumentow;

8) prowadzenia biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne, ktore zostaly udostgpnione pracownikom Urzedu.

' Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2002r. Nr 23, poz.220, Nr 62, poz.558.
Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz.1271, Nr 214, poz.1806; z 2003r. Nr 80, poz.717, Nr 162, poz.1568: z 2004r.
Nr 102, poz.1055, Nr 116, poz. 1203; z 2005r. Nr 172, poz.1441, Nr 175, poz.1457; z 2006r. Nr 17, poz.128:
2 2007r. Nr 138, poz. 974; Nr 173, poz. 1218,; z 2008r., Nr 180, poz. 1111: Nr 223, poz.1458: z 2009r. Nr 5..
poz.420, Nr 157, poz. 1241; z 2010r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz.230, Nr 106, poz. 675: z 201 1r. Nr 25
poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887, nr 217, poz. 1281.



2. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 1 2 nalezy wykona¢ do dnia

=

30 czerwea 2012 roku.

§ 4.1. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Urzgdzie Gminy Rabino
opracuje zgodnie z obowigzujacymi przepisami Plan Ochrony Informacji Niejawnych
1 przedstawi go do zatwierdzenia Wojtowi Gminy Rabino.

2. Nadzér nad skutecznoscig realizacji niniejszego zarzadzenia powierzam

Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Urzgdzie Gminy Rabino.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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