Zarzadzenie Nr 122/2008
Burmistrza Miasta Chojnowa
z dnia 9 wrzesnia 2008 r.

w sprawie wyznaczenia Kierownika Kancelarii Tajnej w Urzedzie Miejskim w Chojnowie

Na podstawie § 2 ust. 31 § 3 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 pazdziernika
2005 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych (Dz. U. z 2005 r., Nr 208,
poz.1741), po rozpatrzeniu wniosku Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych zarzadzam,
co nast¢puje:

§1

Z dniem 2008 roku wyznaczam Pania Marte Wiszniewska Inspektora ds. administracyjnych
i informacji publicznej w Wydziale Oganizacyjnym, O$wiaty i Zdrowia na stanowisko Kierownika
Kancelarii Tajnej w Urzedzie Miejskim w Chojnowie.

§2

Kierownik kieruje pracami kancelarii tajnej, okreslonymi w Rozporzadzeniu Rady Ministrow

w sprawie organizacji kancelarii tajnych z dnia 18 pazdziernika 2005 r. (Dz. U. z 2005 r., Nr 208,

poz.1741) a w szczegdlnosci:

1. sprawuje bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie Miejskim
w Chojnowie,

2. udostgpnia lub wydaje dokumenty zawierajace informacje niejawne osobom do tego

uprawnionym,

. egzekwuje zwrot dokumentow zawierajacych informacje niejawne,

kontroluje przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw w Kancelarii,

prowadzi biezaca kontrolg postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne,

przechowuje dokumenty zawierajace informacje niejawne zgodnie z obowiazujacymi przepisami

oraz jest odpowiedzialny za ich prawidlowe zabezpieczenie po zakonczeniu pracy,

7. prowadzi rejestry dokumentéw zawierajacych informacje niejawne, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa w tym zakresie,

8. przestrzega zasad przyjmowania przesylek zawierajacych informacje niejawne, ich rejestrowania
i przekazywania na stanowiska za pokwitowaniem w dzienniku korespondencji,

9. zachowuje zasady brakowania i archiwizowania dokumentow zawierajacych informacje
nigjawne,

10.wykonuje polecenia pelnomocnika ochrony.
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§3

Kierownik Kancelarii Tajnej podlega bezposrednio Petnomocnikowi ds. ochrony informacji
niejawnych w Urzedzie Miejskim w Chojnowie.

§4
Traci moc zarzadzenie Nr 16/2003 Burmistrza Miasta Chojnowa z dnia 25 lutego 2003r.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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