Zaktznik do Zarzdzenia
Nr 17/2008 Wojta Gminy Ostrowice
z dnia 08.04.2008r.

ZAKRES ZADA N | OBOWI AZKOW

KIEROWNIKA KANCELARII TAINEJ - PANI JOWITY FERENC

1. Prowadzenie kancelarii tajnej w ¢dzie Gminy Ostrowice.

2. Przyjmowanie i ewidencjonowanie dokumentow otrzygwin i wykonywanych
zawierajcych informacje niejawne.

3. Przekazywanie korespondencji niejawnej upawanym pracownikom.

4. Egzekwowanie zwrotu dokumentow zawiadich informacje niejawne oznaczonych
klauzulami ,poufne” i ,zastrzeone”.

5. Kontrola przestrzegania wleiwego oznaczania | rejestrowania dokumentow
w kancelarii tajne;j.

6. Prowadzenie bimce] kontroli posipowania z dokumentami zawiegaymi informacje
niejawne, ktére zostaty udegnione pracownikom.

7. Sprawdzanie prawidtowsoi zamkngcia szaf, zamykanie i plombowanie pomiesicze
kancelarii po zaké@czeniu pracy.

8. Archiwizacja dokumentéw niejawnych w Wdzie Gminy Ostrowice.

9. Wspodlpraca z Petinomocnikiem Ochrony w zakresie Ilsrka, kontroli i ochrony
informacji niejawnych.

10.Pracownik pod wzgdem merytorycznym podlega nadzorowi przez Petnoikacn
ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

11.Pracownik zagpuje Petnomocnika Ochrony podczas jego nieob@ino

Kierownik Kancelarii Tajnej Wéjt Gminy

Jowita Ferenc Wactaw Miceivsk



