STARUSTA NOWODWORSK!
ul. Mazowiecka 10
w Nowym Dworze Mazowieckim JA

ZARZADZENIE Nr .eod...... 09
Starosty Nowodworskiego
z dnia 31marca 2009r.

w sprawie powotania kierownika kancelarii tajne;j

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym ( Dz. U. Nr. 142 z 2001r. poz. 1592 z p6z. zm.) oraz § 2 pkt 3
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 pazdziernika 2005r. w sprawie
organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych ( Dz.U. Nr 208 z 2005r.
poz.1741) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
1.Ustanawia sie Pana Czestawa Nowackiego z dniem 1 kwietnia 2009r.
kierownikiem kancelarii tajnej w Starostwie Powiatowym.
2.Zakres obowiazkow kierownika kancelarii tajnej okresla zalacznik do
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia
Starosty Nowodworskiego

Nr........... zdnia 31 marca 2009r.

Zakres obowigzkdw kierownika kancelarii tajnej

Do zakresu obowigzkéw kierownika kancelarii tajnej w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Mazowieckim nalezy:

1. Prowadzenie kancelarii tajnej w Starostwie,

Wspotpraca z petnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie szkolenia,

kontroli i ochrony informacji niejawnych,

Przygotowywanie, wysylanie i odbieranie przesylek z poczty specjalnej,

Doreczenie korespondencji niejawnej w obrebie miasta Nowy Dwér Mazowiecki,

Przekazywanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom Starostwa,

Nadzor nad opracowaniem i przygotowaniem materiatéw zastrzezonych, poufnych przez

upowaznionych pracownikdw Starostwa,

Egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajgcych informacije niejawne,

Przestrzeganie wtasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw w kancelarii tajnej,

9. Prowadzenie biezacej kontroli no==-~- - - - dekumentami zawierajgcymi informacje
niejawne, ktdre zostaty udostepnione pracownikom,

10. Sprawdzanie prawidtowosci zamkniecia szaf pancernych, zamykanie i plombowanie
pomieszczen po zakonczeniu pracy,

11. Wykonywanie polecen petnomocnika ds. informacji niejawnych,

12. Archiwizacja dokumentéw niejawnych w Starostwie,

13. Kierownik pod wzgledem merytorycznym podlega nadzorowi przez petnomocnika ds.
ochrony informacji niejawnych.
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